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THVISTELMA

Suomen Malmi Oy:11a on dokumentoitu toimintajérjestelma, jonka avulla
parannetaan ja yhdenmukaistetaan yrityksen toimintaa ja tehostetaan asi-
akkaiden palvelua. Toimintajarjestelmé& perustuu prosessiajatteluun, mutta
dokumentoitu toimintajarjestelma vaati parantamista ja kehittamista pa-
rempaan suuntaa. Tdman opinndytetydn tarkoitus oli aluksi selvitt& toi-
mintajarjestelman senhetkinen tila seka parantaa ja kehittaa laatu- ja ym-
paristojarjestelmén dokumentointia 1ISO-standardien mukaisesti. Aineisto
myaos litteroitiin eli analysoitiin aineisto tutkijan nakékulmasta.

Taman liséksi opinndytetydn tarkoituksena oli tutkia Suomen Malmi Oy:n
toimintajarjestelman dokumenttien laatua seka tutkia dokumenttien tiedot
ja kartoittaa asiakirjojen, lomakkeiden ja tallenteiden maaré seké selvittaa
mité puutteita dokumenteista mahdollisesti 16ytyi. Puutteet kartoitettiin
SFS-TR 10013 - laadunhallintajarjestelman dokumentointiohjeistusta apu-
na kayttéaen.

Aineistoa keréttiin kyselyn, joka tunnetaan survey-tutkimuksen keskeise-
nd menetelmand. Kysely toteutettiin kahteen kertaan ennen ja jalkeen
asiakirjojen paivityksen. Aineistoa kerattiin standardoidusti, jolloin koh-
dehenkil6t muodostivat otoksen tietysta perusjoukosta. Kysely suoritettiin
samoille henkildille, jotta saatiin (kattava ja) luotettava kysely. Kyselyyn
vastasi 13 henkil6a. Lahtokohtana kéytettiin kvalitatiivista eli laadullista
tukimusta, koska haluttiin selvittaa asiakirjojen laatu seka tutkia kohdetta
mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kvantitatiivista tutkimusta toteutet-
tiin myos koska haluttiin selvittda maarallista, numeerista tietoa.

Taman lisdksi tarkasteltiin, miten ympéristd- ja laatujohtamista voitaisiin
parantaa Suomen Malmi Oy:ssa sekd miten tulisi soveltaa six sigma meto-
dia yrityksen toimintaan. Tydssa kaytettiin l&hteind Internet-sivustoja ja
kirjallisuutta sekd SFS-EN - standardeja.

Avainsanat toimintajarjestelma, ymparisto, laatu, kehittdminen

Sivut 49 s, + liitteet 28 s.
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cumentation in Suomen Malmi Oy

Suomen Malmi Oy has a documented operations system by means of
which the company's operations are improved and standardized and their
customer service is made more effective. The operations system was based
on a process way of thinking but the documented operations system de-
manded improvement and development. The purpose of the bachelor’s
thesis was, at first, to determine the state of the operations system at the
time and also to improve and develop the quality and environment system
documentation according to the ISO standards. The material was also tran-
scribed that is to say, was analyzed from the researcher's point of view. In
addition, the idea of the bachelor’s thesis was to investigate the quality of
the documents of the operations system in Suomen Malmi Oy and also to
investigate the document data and to map out the quantity of the docu-
ments, forms and regords as well as to define what non-conformancies
might be found in the documentation.The non-conformancies were
mapped out by means of the documentation instructions of the quality
management system.

Some material was collected by means of a questionnaire, which is known
as a fundamental survey investigation method. The questionnaire was car-
ried out before and after the documentation was updated. The material was
collected systematically and the target persons represented a sample of the
whole target group. The questions before and after the updating of the
documents were asked from the same group of people in order to get in-
clusive and confident answers. The questionnaire was answered by thir-
teen people. The bases of the study were qualitative which means quality
investigation, because the goal was to analyze the quality of the existing
documentation as well as to survey the system as comprehensively as
possible. The fundamental investigation was also used for defining quan-
titative, numerical data.

Also the possible methods for improving the environmental and quality
management system of Suomen Malmi Oy were examined as well as the
suitability of six sigma method for the company’s purposes. The informa-
tion sources of this final year theses were different internet pages as well
as literature and SFS-EN- standards.

management system, environment, quality, development

49 p. + appendices 28 p.
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tausta

Suomen Malmi Oy (Smoy) on tehnyt viimeiset viiden vuoden ajan noin
500 000 metri& kalliondytekairausta mm. malmin etsintad, louhinnan ohja-
usta seka geoteknisia tutkimuksia varten. Smoy tekee maan paalld ja maan
alla kalliondytekairausta jatkuvasti ja enimmillaan yli 25 yksikolla. Smo-
ylla on yli 20 kalliondytekairausyksikkod joiden syvyyden ulottuvuus on
vahint&dan 150 metrid.

Smoylla on kokeneet ammattitaitoiset rakennusgeologiseen raportointiin
kouliintuneet geologit ja geofyysikot. Heidan vastuullaan on pitkalti do-
kumentoinnin yllapito ja laadinta seka raportointi asiakkaalle.

1.2 Tyo0n tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena oli saada yleiskuva Suomen Malmi Oy:n toi-
mintajarjestelméstd. Tyon keskeinen idea ja tavoitteet oli paivittaa ja ver-
sioida erilaisia asiakirjoja (laatu-, ymparisto- ja tyéturvallisuus ohjeita) se-
k& parantaa dokumentointia paremmaksi ja koota uusi kehitetty toiminta-
jarjestelma omaan pakettiin. Tahan liittyen pyrittiin kehittdméaan Suomen
Malmi Oy:lle aivan omanlaisensa parannettu toimintajarjestelma. Doku-
mentoinnin kehitysmenetelmistd ja koko toimintajarjestelman parannuk-
sista kerrotaan luvussa 7.1, kehittaminen.

Suomen Malmi Oy:n dokumenttien nykytila oli ennen uuden dokumen-
tointijarjestelmén kehittdmista suhteellisen hyvéssa tilassa. Dokumentteja
I0ytyi kartoituksen aikana paljon noin 192 kappaletta. Asiakirjojen sisaltd
naytti varsinkin tekstin osalta ammattimaisesti tehtyna, tekstit asiakirjoissa
oli kirjoitettu niin hyvalla didinkielelld, ettd tdman tyon tekijd& ymmaérsi
varsin hyvin misté oli kysymys. Tekstit asiakirjoissa oli kirjoitettu ytimek-
kéasti ja selkedsti sek& johdatellen yksityiskohtaisesti askel askeleelta
alusta loppuun asti. Dokumentit tarvitsivat tarkastelua asiakirjojen pituu-
den suhteen ja joihinkin tulisi liittdd opetuskuvia seka samalla asiakirjojen
tekstin sisalto tulisi tarkistaa jotta asiat ovat varmasti oikealla tasolla..

Taman lisaksi tarkoituksena ja tavoitteena oli selvittda seka koota yhteen-
veto tyoterveys-, turvallisuus- ja poikkeamaraporteista. Poikkeamaraportit
koostuivat vuosien 2005 - 2010 asti laadituista raporteista. Pyrittiin selvit-
tdman asioita, kuten minkélainen oli tapahtuman tilanne (henkilé-, ympa-
ristd vai taloudellinen) sek& haluttiin kartoittaa vamman laatu eli saada tie-
toa, onko jokin tietyntyyppinen vamma tyypillinen tai toistuva eli talla tie-
dolla péastiin pureutumaan juuri syyhyin ja siten tiedetddn, mit4 korjata
sekd kehittaa tyoturvallisuutta paremmaksi ja tyotapoja turvallisemmaksi.
Haluttiin selvittdd myos onko vamman aiheuttaja ihminen vai kone seka
pyrittiin selvittdmaén tapahtuman seuraus ja sairaslomien pituudet.
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Kaiken kaikkiaan tavoitteena oli saada tehtya niin hyva tyo, etta siitd hyo-
tyy toimeksiantaja Suomen Malmi Oy sekd tyon tekija. Tyo aloitettiin
1.6.2010 ja toteutettiin siten, etta se oli valmis 31.8.2010.

1.3 Tyobssa kaytettavat menetelmat ja rajaukset

Tyon aihe oli rajattu dokumentoinnin toimintajarjestelméan parantamiseen
ja kehittdmiseen. Tassa tyossa kaytettavaksi menetelmiksi valittiin kvalita-
titvinen (laadullinen) ja kvantitatiivinen (méaérallinen), koska ne ovat toisi-
aan taydentévia lahentymistapoja, joita on kaytdnndssa vaikea tarkkarajai-
sesti erottaa toisistaan. Téssa tydssa kaytettiin kuitenkin kvalitatiivista tut-
kimustapaa enemman, koska haluttiin saada laadullista tietoa yrityksen
toimintajarjestelman dokumentoinnista.

Tietoa Suomen Malmi Oy:n toimintajarjestelméan dokumentoinnista pyrit-
tiin hankkimaan kyselylomakkeen avulla. Vastaajat valittiin toimihenki-
I6istd ja ylemmista toimihenkildistd sekd normaaleista tyontekijoista. Va-
littiin sellaiset henkildt, joilla oli kokemusta ja nékemystd dokumentoin-
nista. Kenenkédéan vastaajan nimia ei tulla julkaisemaan téssa opinnayte-
tyossa.

Talla pienelld otoksella ja ndilla laadituilla kysymyksilla paastiin pureu-
tumaan ongelman ytimeen seka saatiin kartoitettua tiettyja asioita toimin-
tajarjestelman dokumentoinnista sekd asenteista, arvoista ja mielipiteista
seka vastaajien vaivannéosta vastata kysymyksiin. Arvokkaista vastauksis-
ta on varmasti apua tulevaisuutta ajatellen. Saaduista vastauksista ja tulok-
sista seka tulosten analyysistd kerrotaan tuonnempana luvussa 8, tulokset.
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2 YRITYKSEN ESITTELY

Suomen Malmi Oy (Smoy) on Pohjoismaiden maankamaran tutkimusura-
kointiin keskittyneita yrityksid. Smoy on perustettu vuonna 1935 osana
Suomen valtion teollisuuspolitiikkaa. Tana pdivana se on Drillcon-
ryhmaéan kuuluva urakointiyritys, joka on erikoistunut geologiseen nayt-
teenottoon maa- ja kallioperastd sek& maankamaran tutkimuksiin moder-
neilla geofysiikan laitteilla. Padasialliset markkinat ovat mineraalivarojen
tutkimuksissa, kaivosteollisuudessa ja rakennusgeologisiin tutkimuksiin
liittyvissa hankkeissa. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Suomen Malmi Oy:n historiassa on tapahtunut monenlaisia ké&énteité:
1960-luvulla malminetsintdd Suomessa rationalisoitiin purkamalla paal-
lekkéisia toimintoja ja organisaatioita. Suomen Malmi Oy luopui itsendi-
sestd malminetsinnasta ja alkoi myydd malminetsintapalveluja ulkopuoli-
sille toimeksiantajille. Muutaman ensimmaisen vuosikymmenensa aikana
Suomen Malmi ehti tutkia useita lupaavia esiintymid ympari maata. Osa
esiintymista johti kaivostoimintaan. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Suomessa 1980-luvulla malminetsintad véhennettiin. Rautaruukin ja Ou-
tokummun kairaus- ja mittaustoiminnot siirrettiin Suomen Malmiin. Sa-
moin tehtiin osalle Geologian tutkimuskeskuksen kairaus- ja mittaustoi-
minnoista. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Suomen Malmi yksityistettiin vuonna 1991. Osakkeet myytiin tarjouksen
jattaneille yhtion toimitusjohtajalle Pekka Mikkolalle ja osastonjohtajalle
Esko Withille. Vuonna 2007 ruotsalainen Drillcon ABp osti koko Smoyn
osakekannan. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Smoyn toimisto ja varikko sijaitsevat Espoon Juvanmalmin teollisuusalu-
eella Keha I1l:n varrella noin puolen tunnin ajomatkan péaassa Helsingin
keskustasta ja 20 minuutin paassa Helsinki-Vantaan lentoasemalta. Smoyl-
la on huoltokorjaamo myds Kemissd. Smoyn tuotanto tapahtuu padasiassa
tyomailla, joita on yleensd kéynnissa yli 20 samanaikaisesti. Suurin osa
henkildstosta on kdytdnnodssa jatkuvassa komennustydssa. (Suomen Malmi
Oy 2005.)

Kalliondytekairaukset ja geofysikaaliset mittaukset ovat Smoyn tarkeim-
maét tuotteet. Noin kolmannes liikevaihdosta tulee ulkomaan projekteista.
Smoylle on kertynyt maailmanlaajuinen kokemus tytskentelysta erilaisis-
sa geologisissa olosuhteissa. Tyoreferensseja on 36 maasta kaikista muista
maanosista paitsi Antarktikselta. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Smoyn myynti oli 15 miljoonaa euroa vuonna 2007. Henkilokunnan maéara
oli keskimadrin 165. Uuteen kalustoon tehdyt investoinnit olivat noin 0,95
miljoonaa euroa. (Suomen Malmi Oy 2005.)
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KUVA 1 Kallionaytekairausta (kuva Suomen Malmi Qy).

2.1 Kairaukset

Smoyn tarkein paatuote on kairauspalvelut, jotka koostuvat maanpéaallisis-
t4 ja maanalaisista kalliondytekairauksista, porakonekairauksista, pohjave-
den havaintoputkien asennuksista ja monipuolisista teknisistd reikamitta-
uksista seka kairauksen oheispalveluista. Smoylla on noin 30 kairausyk-
sikkoa ja kallionaytekairausreikid tehddan noin 100 km vuodessa. Kai-
rauskoneita on kumitela-alustaisista kevyistd 50 metrin yksikgista jareisiin
mikroprosessoriohjattuihin 2.000 metrin yksikoihin. (Suomen Malmi Oy
2005.)

KUVA 2 Kairausalue (kuva Suomen Malmi Oy).

Kalliondytekairauksia tehddédn maan paélla ja alla diesel- ja sahkokayttoi-
sill& kalustoilla.
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- Kairauskalustot ovat joko konventionaalisia tai wire line — kalustoja.

Néiden kahden kaluston perusero on naytteen hakemisessa. Perinteisella
kalustolla kairatessa, putkiletkan p&assa oleva nayte- eli sisaputki noste-
taan ylos purkamalla koko putkiletka putki kerrallaan. Vastaavasti ndyte-
putken tyhjentdmisen jalkeen letka pitd4 putki kerrallaan koota, jotta kai-
rausta voidaan jatkaa.

Wire line - kalustolla taas puolestaan sisdputki haetaan putkiletkan siséaan
asennettavalla ja alas laskettavalla vaijerilla. Sisaputken yldpadssa ja vaije-
rin kérjessa olevat koneistot lukittuvat, jonka jélkeen siséputki voidaan
nostaa ylos vaijerivinssilla. Wire line -kalustolla valtetdan putkiletkan
purkamiseen ja kokoamiseen meneva aika.

- Naytehalkaisijat ovat 22 mm aina 102 mm:iin saakka.

- Teré&putket ovat joko kaksoisterdputkia tai kolmoisteréputkia halkais-
tavalla siséputkella.

- Néytesaantia parannetaan kayttaméalld monikomponenttisia polymee-
riseoksia.

Porakonekairauksia suoritetaan yleensa maa- tai kalliondytteen ottamiseksi
tai kallionpinnan varmistamiseksi.

TAULUKKO 1 Smoyn naytteenottimina kaytettavat menetelmat

Naytteenottimina kaytetdan Tilavuudet
Lapivirtausteria 0,16 tai 0,19 |
Putkindytteenottimia 0,45-1,301
Wire line — ndytteenottimia 0,87-2,601

Smoy tarjoaa monipuolista teknistd mittausta ja oheispalveluja kairauksiin
liittyen. Smoyn tekniset mittaukset

- Reikien sivusuuntamittaukset optisesti ja magneettisesti

- Reikien ohjaus ja haaroitus kiilaamalla tai epdkeskosella teraputkella
- Naytteiden suuntaus eri menetelmilla

- Vesimenekkikokeet

- Geofysiikan reik&dmittaukset

- Reikien videokuvaus tai digitaalinen kuvantaminen

- Kairausnaytteiden geologinen raportointi

- Kairausndytteiden elastisten ominaisuuksien maaritys

- Paikalleenmittaukset tarkkuus-GPS:11a.

2.2 Geofysiikka
Geofysiikan palvelut on Smoyn paatuotteista toinen. Smoyn on aloittanut
sovelletun geofysiikan jo vuonna 1930. Geofysikaalisia tutkimuksia teh-

da&n maanpinnalta ja rei'ista ja joissain tapauksissa maanalaisista tiloista.
Smoyn mittausmenetelmat ké&sittdvat monipuoliset malminetsinndssé ja

5
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geotekniikassa kaytettdvat mittaukset. Smoyn mittausryhmat ovat erittdin
kokeneita ja ammattitaitoisia. Smoyn mittauslaitteet edustavat kehittynein-
ta4 kaupallisesti saatavana olevaa tekniikkaa. L&hes kaikissa laitteissa on
automaattinen tiedonkeruu. Mittaustulokset puretaan paivittdin tukikoh-
dassa tietokoneelle laadun tarkistamiseksi ja tulosten lahettamiseksi eteen-
pain sahkopostilla ja matkapuhelimella. Tulokset késitelldén kehittyneilla
sovelluksilla valittomasti Smoyn toimistolla tilaajan haluamaan muotoon
ja nopeasti eteenpdin tilaajalle. (Suomen Malmi Oy 2005.)

Smoyn geofysiikan palvelut:

- Mittaussuunnitelmat

- Kenttatyoskentely

- Tulosten tulkinta

- Tulos kaésittely

- Karttojen ja leikkausten piirto
- Raportointi.

TAULUKKO 2 Smoyn geofysiikan menetelmét

Geofysiikan menetelmat
Menetelma Maanpinnalta Porareidsté
Painovoima +
Magneettinen + +
Sahkdmagneettinen + +
Séahkaoinen ja IP + +
Sateilymittaus + +
Seisminen + -
Maatutka + +
Petrofysiikka - +
2.3 Geologia

Smoyn geologit ovat erikoistuneet rakennusgeologisiin selvityksiin. Smo-
yn geologit tekevat myos malmigeologista kalliondyteraportointia. Rapor-
tointitulokset tallennetaan suoraan PC:lle ja tulokset kasitelladn ja esitel-
la&n digitaalisesti kehittyneilld kaupallisilla sovelluksilla. Kallionayte-
kairausten raportoinnissa Smoy otti ensimmaisend Suomessa kayttoon Q" -
luokituksen (taulukkomitoituksessa noudatetaan kansainvalisesti hyvék-
syttya Q-luokituksen méaarittelytapaa kallion laatuluokista.)

(Finlex. Lainsaadanto 2006.)

Smoyn geologit raportoivat myos jannitystilamittausten yhteydessa saadut
néytteet ja reikien videokuvauksen ja digitaalisen kuvantamisen tulokset.
Arvion mukaan Smoy on tehnyt viime vuosina suurimman osan Suomen
geoteknisten kalliondytteiden raportoinneista. (Suomen Malmi Oy 2005.)
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Smoyn geologian palvelut:

Geologiset ja geotekniset kalliondyteraportoinnit
Geologiset ja geotekniset kartoitukset maastossa
Hyotykivi ja sora-ainestutkimukset

Geologisen aineiston digitaalinen rekisterdinti ja kasittely

2.4 Kalliomekaniikka

Smoy tekee kallion in-situ (in-situ tarkoittaa paikan paalla tapahtuvaa pai-
kantamista) jannitystilamittauksia kaksidimensionalisella hydraulisen mur-
tamisen menetelmalla ja kolmidimensionalisella irtikairausmenetelmalla.
Smoy mittaa seismiselld P- ja S-aaltomenetelmélld kallioperan kimmo-
ominaisuuksia in-situ. Smoy tekee monipuolisia kallioperan pysyvyyteen
liittyvia mittauksia ja asentaa automaattisia monitorointisysteemeita kal-
lioperdan ominaisuuksien ja liikuntojen tarkkailuun. Smoyn palveluihin
kuuluu my6s mittaus, valvonta, opastus ja teknillinen raportointi. (Suomen
Malmi Oy 2005.)

Kalliomekaniikan tekniikat:

- Kallion jannitystilamittaus in situ

- Ekstensometrien asennus

- Lampdtila-ja paineantureiden asennus

- Monitorointijarjestelmien asennus

- Kallion ja kivinaytteiden elastisten ominaisuuksien méérittaminen ken-
talla ja laboratoriossa.

KUVA 3 Kalliomekaniikkaa. (kuva Suomen Malmi Oy).
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2.5 Suomen Malmi Oy:n organisaatio

Suomen Malmi Oy:n organisaatio Espoossa muodostuu ammattitaitoisista
hyvin koulutetuista ammattilaisista. Organisaatio koostuu eri osastoista:
geologian osasto-, geofysiikan osasto, - mittausosasto-, kairausosasto seké
varikko jossa huolletaan kairauskalustot sekd I0ytyy varaosat. Yrityksen
henkildstén mééra on noin 15 toimihenkilda. Toimitusjohtaja vastaa koko
organisaation toiminnasta yhdessé talouspaallikon kanssa, mutta Suomen
Malmi Oy:n organisaatio toimii tiiviissa yhteistydssa keskenaan.

Geofyysikko suunnittelee ja toteuttaa geofysikaalisia mittauksia, késittelee
mittaustuloksia ja antaa konsulttiapua kaivosten, malminetsinnén ja kallio-
rakentamisen tarpeisiin. Geologin toimenkuvaan taas puolestaan kuuluvat
rakennus- ja malmigeologiset selvitykset. Kairausinsingorin tehtévat koos-
tuvat kairausosaston esikunta- ja operatiivisista tehtévista.

Toimitusjohtaja

Talouspéaallikkd

Kairausosaston
paallikko

Geologiaosaston Mittausosaston
paallikko paallikko

Geologit Geofyysikot

Kairausinsindori (—

Mittaustyonjoh-
tajat

Varikon esimies

Ylityonjohtaja

Huoltopaallikkd

Tydnjohtajat

Huoltomiehet

Kairaajat

KUVA 4 Suomen Malmi Oy organisaatio

Mittamiehet
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3 STANDARDIT

ISO (Organization for Standardization) on maailmanlaajuinen kansallisten
standardisointijarjeston (ISOn jasenet) liitto. ISO-standardit valmistellaan
tavallisesti 1ISOn teknisissa komiteoissa. Jokaisella jasenell&, joka on kiin-
nostunut teknisen komitean tehtévéalueella olevasta asiasta, on oikeus olla
edustettuna komiteassa. My0s kansainvaliset ISOn kanssa yhteistydssa
olevat viranomais- ja muut organisaatiot osallistuvat tyéhon. I1SO tydsken-
telee laheisessé yhteistydssé IEC:n (the International Electrotechnical
Commission) kanssa kaikissa sahkotekniseen standardisointiin liittyvissa
asioissa. Kansainvaliset standardit laaditaan ISO/IEC:n s&é&ntdja (ISO/IEC
Directives, Part 2) noudattaen. Teknisten komiteoiden paatehtava on laatia
kansainvélisia standardeja. Teknisten komiteoiden hyvaksymaét kansainva-
liset standardiehdotukset jaetaan ISOn jasenille danestysta varten. Kan-
sainvalisen standardin julkaiseminen edellytta4, ettd vahintaan 75 % aa-
nesténeista hyvaksyy ehdotuksen. On huomattava, ettd tamé kansainvaliset
standardit saattavat siséltéa patenttioikeuksin suojattuja elementteja. 1ISO
ei vastaa tallaisten patenttioikeuksien yksildimisesta. ( ISO/TR 10013.)

3.1 Toimintajarjestelman standardit

Toimintajérjestelmén standardeja on erilaisia jotka antavat hyvét valmiu-
det luoda yritykselle toimiva toimintajérjestelmé ja erityisesti organisaati-
on kokonaisvaltaisen suorituskyvyn, tehokkuuden ja vaikuttavuuden jat-
kuvaan parantamiseen. Néitéd standardeja tulisi kéyttaa jo yrityksen alku-
taipaleella.

Tassa opinndyteydssé on kaytetty eniten SFS-TR -10013 laadunhallinta-
jarjestelman dokumentointiohjeiden standardia ja 1SO 9001- standardia
joka antaa suuntaviivat laadunhallintajarjestelman vaatimuksille, mutta
eniten on tarvittu laadunhallintajarjestelmén dokumentointiohjeistusta
koska silla on kehitetty uusi dokumentoitu toimintajarjestelmd Suomen
Malmi Oy:lle. Tassa opinnaytetyossa kasitellddan myos standardia SFS —
EN ISO - 14 0001 ymparistojarjestelman vaatimukset ja opastusta niiden
soveltamisesta sekd OHSAS 18001 tydterveys- ja tydturvallisuusjohtamis-
jarjestelman vaatimuksia. On poimittu tarkeimmat asiat jotta se antaisi hy-
vat valmiudet yllapitaa jo luotua toimivaa jarjestelmaa ja on piirretty kaa-
viokuvat toimivasta ympdristojarjestelmasta kuva 5 sekd kuva 6
menestyksekkaasta TTT-johtamisesta.

ISO 9001- standardi sisaltdd laadunhallintajarjestelmaa koskevia vaati-
muksia. Laadunhallintajéarjestelman omaksuminen tulisi olla organisaati-
oiden strateginen paatos. Erilaisten organisaatioiden erilaiset tarpeet, yksi-
I6lliset tavoitteet, valmistettavat tuotteet, kaytettavat prosessit sekd organi-
saation rakenne ja koko vaikuttavat organisaation laadunhallintajarjestel-
méan suunnitteluun ja toteuttamiseen. Taman kansainvalisen standardin
tarkoituksena ei ole johtaa laadunhallintajarjestelmien yhdenmukaiseen
rakenteeseen tai samankaltaiseen dokumentointiin. Tassa kansainvalisessé
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standardissa méaéritellyt laadunhallintajarjestelméan vaatimukset tdydenta-
vat tuotteille asetettuja vaatimuksia. (SFS-EN 1SO 9001.)

ISO 9001- standardia voivat kdyttaa organisaation sisaiset tai ulkoiset osa-
puolet mukaan lukien sertifiointielimet arvioidessaan organisaation kykyéa
tayttdd asiakasvaatimukset, lakiséateiset ja organisaation omat vaatimuk-
set. Standardien 1ISO 9001 ja ISO 9004 (laadunhallintajérjestelmat, suun-
taviivat suorituskyvyn parantamiselle) nykyiset painokset on laadittu yh-
teensopiviksi laadunhallintajarjestelmid koskevaksi standardipariksi. Ne
on suunniteltu tdydentdmaan toisiaan, mutta niitd voidaan kayttad myos
erikseen. (SFS-EN 1SO 9001.)

ISO 9004 — standardin yleisell& tasolla viitataan samankaltaisiin asioihin
kuten 1SO 9001- standardissa. ( SFS- EN ISO 9004.)

ISO 9004 — standardi siséltdad opastusta laadunhallintajarjestelman tavoit-
teisiin laajemmin kuin 1SO 9001, erityisesti organisaation kokonaisval-
taisensuorituskyvyn, tehokkuuden ja vaikuttavuuden jatkuvaan parantami-
seen. Standardia 1SO 9004 suositellaan oppaaksi organisaatioille, joiden
johto haluaa tavoitella suorituskyvyn jatkuvaa parantamista laajemmin
kuin standardin ISO 9001 vaatimukset edellyttavat. Standardia 1SO 9004
ei ole kuitenkaan tarkoitettu kaytettavaksi sertifioinnissa eika sopimuksis-
sa. (SFS-EN ISO 9001.)

ISO 14001 - kansainvalisen standardin tarkoituksena on méaarittdd ympé-
ristojarjestelmalle vaatimukset ja antaa opastusta niiden soveltamisesta
yrityksessa. Jarjestelmall& organisaatio voi kehittd4 ja toteuttaa toiminta-
politiikkaansa ja tavoitteitaan, jossa on otettava huomioon lakisaateiset
vaatimukset ja tiedot merkittavistd ymparistovaikutuksista. Tamén stan-
dardin tarkoituksena on soveltua kaikentyyppisille ja -kokoisille organi-
saatioille sek& erilaisiin maantieteellisiin, sosiaalisiin ja kulttuuriolosuh-
teisiin. Jarjestelman menestys riippuu erityisesti organisaation johdon si-
toutumisesta kaikille yrityksen tasoille ja kaikissa mahdollisissa toimin-
noissa. Ymparistojarjestelman malli on ndhtavissa alla olevassa kuvassa
nro 5. (SFS-EN 1SO 14001.)

Tamaénkaltainen jarjestelmd antaa organisaatiolle hyvéat mahdollisuudet
kehittdd ympaéristopolitiikkaa, méaarittda ne tavoitteet ja prosessit, joilla
politiikan sitoumukset saavutetaan sek& suorittaa tarvittavat toimenpiteet
parantaakseen ymparistosuojelun tasoa ja osoittaa jarjestelménsa yhden-
mukaisuus tdman kansainvalisen 1SO 14001-standardin vaatimusten
kanssa. (SFS-EN ISO 14001.)

Taman kansainvalisen standardin perimmaisend tarkoituksena on tukea
ymparistonsuojelua, ehkaistda ympaériston pilaantumista ja olla tasapainos-
sa sosiaalisten ja taloudellisten tarpeiden kanssa. Sovellettaessa tata stan-
dardia olisi hyva huomioida, ettd useita vaatimuksia voidaan kasitella sa-
manaikaisesti tai niihin voidaan palata milloin tahnansa myéhemminkin.
Huomioon on myds otettu standardin 1SO 9001 vaatimukset, jotta néiden
kahden standardin yhteensopivuutta voitaisiin parantaa kayttajaystavalli-
syyden lisadmiseksi erilaisissa yrityksissé. (SFS-EN 1SO 14001.)

10
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Standardin ISO 14001 ja yleisten ohjeiden standardin 1SO 14004 valilla
on suuri ero. Standardi ISO 14001 kuvaa organisaatioiden ympéristojar-
jestelméa koskevat vaatimukset. Tatd 1SO 14001- standardia voidaan
kayttad sertifiointia ja rekisterdintia seka organisaatioiden omaehtoisia
ymparistovéaittamia varten. (SFS-EN 1SO 14001.)

Standardi 1ISO 14004 kertoo taas puolestaan ympéristojarjestelman yleis-
ten ohjeiden periaatteista, jarjestelmisté ja tukea antavista menetelmista,
mutta joiden perusteella ei voida sertifioida, on tarkoitettu tarjoamaan
yleisluontoista apua organisaatioille ympaéristojarjestelméan méaarittamises-
s&, kehittdmisessd, kayttoonotossa ja parantamisessa. (SFS-EN 14004.)

Ympdristoasioiden hallinta kattaa my0ds joukon strategiaan ja Kilpailuky-
kyyn vaikuttavia seikkoja. Organisaatioiden osoittamalla soveltavansa
néitd kansainvalisid standardeja menestyksekké&asti, organisaatio voi va-
kuuttaa sidosryhmansa siita, ettd asianmukainen ympaéristojarjestelma on
olemassa. (SFS-EN 1SO 14001.)

Johdon : 5

katselmus

Ymparistopolitiikka

Jatkuva paran-
taminen

Arviointi Suunnittelu

% Jarjestelmén

suunnittelu ja
toiminta

KUVA 5 Ympéristojarjestelman malli. (SFS-EN 1SO 14001.)

Tyo0terveys- ja tyoturvallisuusjohtamisjarjestelman OHSAS 18001on tyo-
terveyden ja tyoturvallisuuden arviointi-sarjaan (OHSAS) kuuluva spesifi-
kaatio ja siihen liittyva julkaisu OHSAS 18002, Guidelines for the imple-
mentaation of OHSAS 18001 (ohjeita OHSAS 18001:n soveltamiseksi),
joka on laadittu vastaamaan kiireellisiin asiakastarpeisiin yleisesti tunnus-
tetusta tyoterveys- ja tyotuvallisuusstandardista, jonka mukaan organisaa-
tioiden johtamisjarjestelmia voidaan arvioida ja sertifioida.

OHSAS 18001 on yhteensopiva ISO 9001:1994 ja ISO 9001:2000 (laatu)
sekd 1SO 140001:1996 (ymparistd) — jarjestelméstandardien kanssa, jotta
laatu-, ympadristd- seka tyoterveys- ja tyoturvallisuusjarjestelmien yhdis-
tdminen, organisaatioon niin halutessa, helpottuisi. OHSAS- spesifikaatio-
ta tarkistetaan tai muutetaan tarvittaessa. Tarkistuksia tehddin uusien 1ISO
9001 tai ISO 14001- standardipainosten julkaisemisen yhteydessa jatku-
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van yhteensopivuuden varmistamiseksi, jotta valtyttdisiin ristiriidoilta.
Tassa OHSAS- spesifikaatiossa esitetddn tyoterveys- ja tyoturvallisuusjér-
jestelmaa (TTT-jarjestelmad) koskevat vaatimukset, joiden avulla organi-
saatio voi hallita TTT-riskejaan seké parantaa toiminnan tasoaan jatkuvana
prosessina. Tassa standardissa ei esitetd erityisia TTT-toiminnan tason Kri-
teerejd, eikd ylistyskohtaisia vaatimuksia johtamisjarjestelman suunnitte-
lemiselle. Tam& OHSAS-specifikaatio soveltuu mille tahansa organisaati-
olle, joka tavoittelee ja haluaa:

a) luoda TTT-johtamisjarjestelman poistamaan tai minimoimaan toi-
minnasta tyontekijoille tai muille sidosryhmille mahdollisesti ai-
heutuvia TTT-riskeja

b) yllapitad ja toteuttaa TTT-politiikkaa

c) toteuttaa TTT-politiikan jatkuvaa parantamista

d) varmistua toimivansa TTT-politiikan mukaisesti

e) todentaa ja osoittaa muille noudattavansa tallaista toimintapolitiik-
kaa

f) hakea sertifiointia ja rekisterdintia TTT-jarjestelmalleen ulkopuoli-
selta organisaatiolta

g) paattaa ja vakuuttaa muille toimivansa tdman OHSAS - spesifikaa-
tion mukaisesti.

Kaikki tamén OHSAS - spesifikaation vaatimukset on tarkoitettu siséally-
tettdvaksi kaikentyyppisiin TTT-jarjestelmiin. Spesifikaation soveltamisen
laajuus riippuu mm. organisaation TTT-politiikasta, toiminnan ja riskien
luonteesta sekd toimintojen monimuotoisuudesta. OHSAS- spesifikaatios-
sa kasitelldaan lahinng tyoterveys- ja tyoturvallisuus asioita, ei niink&an
tuotteiden tai palveluiden turvallisuutta. (OHSAS 18001.)

Johdon C :

katselmus

TTT-politiikka

Jatkuva paran-
taminen

Tarkastukset ja
korjaavat Suunnittelu
toimenpiteet

% Jarjestelmén

toteuttaminen ja
toiminta

KUVA 6 Menetyksekkaan TTT-johtamisen rakenneosat (OHSAS 18001.)
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3.2 SFS—TR 10013 - Laadunhallintajarjestelman dokumentointiohjeita

ISO 90013 - standardi késittelee laadunhallintajérjestelmén dokumentoin-
tiohjeita sekd antaa valmiudet suunnitella yritykselle hyvén toiminnallisen
dokumentointijarjestelman. Taméa standardin avulla saimme suunniteltua
ja kehitettyd paremman sekd toimivamman dokumentointijarjestelman
Suomen Malmi Oy:lle.

ISO 9000- standardit edellyttavat, ettd yritysten organisaatioiden laadun-
hallintajarjestelma tulisi dokumentoida. Tamé& tekninen raportti ohjaa laa-
timaan ja yllapitdmé&an dokumentointia seka kertoo yksityiskohtaisesti
kuinka laaditaan laadunhallintajérjestelman ty6- ja menettelyohjeet sek&
lomakkeet. Té&ssd teknisessé raportissa kasitelladn myos tallenteita, (lo-
makkeesta tulee tallenne kun siihen sy6tetéén tietoa) laatukasikirjaa ja laa-
tusuunnitelmaa.

Néiden ohjeiden noudattaminen auttaa luomaan hyvan ja toimivan doku-
mentoidun jarjestelman, jota sovellettaessa laadunhallintajarjestelmastan-
dardissa vaaditaan. Téata teknista raportti voidaan kdyttda muidenkin kuin
ISO 9000-standardien mukaisten dokumentointiin, kuten ymparistojarjes-
telmien ja turvallisuusjérjestelmien dokumentointiin seka niiden hallin-
taan. Kun jokin menettely on dokumentoitu siitd kaytetddn usein termia
>’dokumentoitu menettely’’. (SFS/TR 10013.)

Laatukasikirja
(Taso a)

Laadunhallintajarjestel
man menettelyohjeet

(Taso B)

Ty0Oohjeet ja muut dokumentit
laadunhallintajérjestelmélle

(Taso C)

KUVA 7 Tyypillinen laadunhallintajarjestelmén dokumentoinnin hierarkia
(SFS/TR 10013.)

Asiakirjojen sisaltd A: kuvaa laatupolitiikan ja tavoitteiden mukaisen laa-
dunhallintajérjestelman. B: Kuvaa toisiinsa liittyvat prosessit ja toimenpi-
teet, joita tarvitaan laadunhallintajarjestelmén toteuttamiseksi. C: Sisaltaa
yksityiskohtaiset tyfasiakirjat. (SFS/TR 10013.)
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3.2.1 Menettelyohjeet

Menettelyohjeissa kuvataan yleensé eri toimintojen (organisaation osien)
toimintaa. Organisaation tulisi madrittdd menettelyohjeiden rakenne ja
muoto joko tekstind, vuokaavioina, taulukoina tai ndiden yhdistelmana tai
missa tahansa muussa muodossa, joka sopii yrityksen organisaation tarpei-
siin. Menettelyohjeiden tulisi sisaltaa tarvittava informaatio ja niissé tulisi
olla yksildllinen tunniste sekd menettelyohjeissa voidaan viitata tyoohjei-
siin, joissa kuvataan toimintojen suorittaminen. Menettelyohje tulisi voida
tunnistaa otsikosta ja dokumentoidun menettelyn tarkoitus seké& sovelta-
misalue tulisi myos maéarittaa ja rajata pois alueet, joita menettely ei kos-
ke. (SFS/TR 10013.)

3.2.2 Tyodohjeet

Ty0dohjeet koskevat tavallisesti yhden toiminnon, organisaation osan teh-
tavid. Tyoohjeita tulisi laatia ja yll&pitdd kuvaamaan sellaisten toimenpi-
teiden suorittamista, joissa ohjeiden puuttuminen saattaisi aiheuttaa tehta-
vdannon epédonnistumisen ja tydohjeiden sisalldssa tulisi kuvata Kriittisia
toimintoja. Sellaiset yksityiskohdat, jotka eivét vaikuta tyon suorittami-
seen, tulisi jattaa pois ohjeesta. Se perustuu siihen, etta koulutuksella voi-
daan védhent&a yksityiskohtaisten ohjeiden tarvetta edellyttéen, ettd kysei-
selld henkil6lla on tarpeellinen tieto siitd miten tyo suoritetaan. (SFS/TR
10013.)

Tydohjeilta ei edellelytetakdan mitaan tiettyd rakennetta tai muotoa, mutta
niissa tulisi ilmaista tehtdvan tarkoitus, soveltamisalue, versio, paivays ja
tehtadvén tavoitteet seké viittaus menettelyyn, johon se liittyy. Valitaanpa
tyoohjeille mikd muoto tahansa, niiden tulisi olla tietyssa jarjestyksessé ja
viitata tasmaéllisesti vaatimuksiin ja kyseisiin toimenpiteisiin. Tyoohjeet
voivat olla esimerkiksi yksityiskohtaisia kirjallisia kuvauksia, vuokaavioi-
ta, malleja, piirustuksiin siséltyvia teknisia ohjeita, spesifikaatioita, laittei-
den kayttoohjeista, kuvia, videoita, tarkistuslistoja tai edella mainittujen
yhdistelmi&. Tyoohjeissa tulisi selittdd mitd materiaaleja, laitteita ja asia-
kirjoja tulee kéayttaa. Tyoohjeet voivat tarvittaessa siséltda hyvaksymiskri-
teerit. (SFS/TR 10013.)

Epévarmuuden ja hdmmennyksen valttdmiseksi tyoohjeet tulisi laatia ja
yllapitaa rakenteeltaan ja muodoltaan samanlaisina. Organisaation tulee
osoittaa selvalla naytolld, ettd tydohjeet on katselmoitu ja hyvéksytty.
(SFS/TR 10013.)

3.2.3 Lomakkeet ja tallenteet

Lomake on asiakirja, jota kdytetddn laadunhallintajarjestelmassé tarvitta-
vien tietojen kirjaamiseen. Lomakkeeseen johon syitetéan tietoa, siitd tu-
lee tallenne. Lomakkeet on kehitetty ja niitd yllapidetédan sellaisten tietojen
tallentamiseksi, joiden tulee osoittaa, ettd laadunhallintajérjestelméan vaa-
timukset on taytetty. Lomakkeissa tule olla otsikko, tunnistusnumero, pai-
vays, uusiminen ja uusimisen péivays. Lomakkeissa tulisi olla viittaus laa-
tukéasikirjaan, menettelyohjeisiin ja/tai tyoohjeisiin. Erilaista tdydentévaa
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tietoa, kuten taulukoita, graafisia esityksig, toimintokaavioita ja lomakkei-
ta siséltavia liitteitd voidaan siséllyttad menettelyohjeisiin.
(SFS/TR 10013.)

Laadunhallintajérjestelman tallenteet osoittavat, etta tulokset on saavutettu
tai niiden avulla osoitetaan, ettd menettely- ja tydohjeissa mééritetyt toi-
menpiteet on saavutettu. Tallenteissa tulisi osoittaa, ettd laadunhallintajér-
jestelmalle ja tietyille tuotteille asetetut vaatimukset on tdytetty. Vastuut
tallenteiden laatimisesta tulisi osoittaa laadunhallintajarjestelman doku-
mentoinnissa. Standardi 1ISO 9001 - vaati tietyt tallenteet. Menettelyt tal-
lenteiden laatimiseksi ja sailyttdmiseksi tulisi osoittaa. (SFS/TR 10013.)

3.2.4  Dokumentoinnin hyvéksyminen, jakelu ja muutosten ohjaus

Ennen julkaisemista valtuutettujen henkiléiden tulisi katselmoida asiakir-
jat, jotta varmistutaan niiden oikeellisuudesta, selvyydestd, sopivuudesta ja
asianmukaisesta rakenteesta, jotta asiakirjat tayttavat laadunhallintajarjes-
telman dokumentoinnin ohjeet, tulevilla kéayttajilla tulisi olla myds mah-
dollisuus tutustua dokumentteihin ja kommentoida niité ja tarkistaa, ettd
ne vastaavat todellista toimintaa. Naytto asiakirjojen hyvéksymisesta tulisi
my0s todentaa ja séilyttdd. Valtuutettujen henkildiden tulisi jarjestad asia-
kirjojen jakelu ja varmistaa, ettd asianmukaisten asiakirjojen voimassa
olevat versiot ovat niiden henkildiden kdytettavissa, jotka tarvitsevat asia-
kirjojen sisaltdmaa informaatiota. Asianmukaista jakelua ja ohjausta voisi
helpottaa esimerkiksi vastaanottajakohtaisen asiakirjojen sarjanumeroinnin
kayttdminen. (SFS/TR 10013.)

Asiakirjoihin tehtavid muutoksia varten tulisi luoda menettely, johon sisél-
tyy muutosten alkuunpano, laatiminen, katselmus ja toteuttaminen. Muu-
toksiin tulisi soveltaa samanlaista katselmus- ja hyvaksymismenettelyé
kuin alkuperéisiin asiakirjoihin. Asiakirjojen julkaisu ja muutosten ohjaus
on tarkeé&a sen varmistamiseksi, ettd dokumenttien sisélté on valtuutettujen
henkildiden hyvaksyma ja ettd hyvaksyminen on valittdmasti tunnistetta-
vissa. Voidaan soveltaa erilaisia menetelmid helpottamaan kéytannon
muutosten tekemistd. Tulisi luoda menettely, ettd ainoastaan voimassa
olevien asiakirjojen oikeat versiot ovat kaytdssa. Jos tata ei ole tietyissa
olosuhteissa, voi kdyda niin, ettd asiakirjan viimeisin versio ei ole oikea.
Apuna voidaan kayttaa luomalla asiakirjoille oma luettelo, kaikki asiakir-
jat siséltavaa luetteloa, johon on merkitty uusimisnumero ja josta kayttaja
voi varmistua, ettd hdnella on kaytossaan oikea viimeisin hyvaksytty ver-
sio. Organisaation tulisi harkita tiedoston yllapitamista asiakirjoihin teh-
dyistd muutoksista. Tiedostoa voidaan tarvita viranomaisméaéaraysten tayt-
tamiseksi ja tiedon séilyttdmisen varmistamiseksi. (SFS/TR 10013.)
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4 YMPARISTO- JA LAATUJOHTAMINEN

4.1 Ympéristjohtaminen

Ymparistojohtaminen on yksi johtamisen osa-alue. Ymparistojohtaminen
tarkoittaa yrityksen ympéristoasioiden johtamista ja hallintaa siten, ettd
yrityksen toiminnan aiheuttamat ymparistévaikutukset huomioidaan. Ym-
paristdjohtaminen edistédé toiminnan tehokkuutta ja véhent&é palveluiden
ja tuotteiden elinkaaren aikaisia ympéristohaittoja. Ymparistdjohtaminen
kattaa yrityksen sisdiset prosessit sekd ulkoiset sidosryhmavaikutukset.
Parhaimmillaan ymparistdjohtaminen on osa yrityksen strategiaa, arvoja ja
yrityskulttuuria. Tuloksellinen ympadristjohtaminen edellyttdd johdolta
kokonaisvaltaista nakemysté ja henkilostolta kokonaisvaltaista sitoutumis-
ta yhteisiin tavoitteisiin. ( Ecovisor n.d.)

Elinkaariajattelu on myds yksi osa ympdristdjohtamista. Elinkaariajattelul-
la tarkastellaan tuotteen elinkaaren eri vaiheita raaka-ainel&hteelta valmis-
tuksen ja jalostuksen kautta kulutukseen sekd kayton jalkeen tapahtuvaan
hyotykayttoon (kierréatys, energiantuotanto, uusiokayttd raaka-aineena tai
tuotteena tai loppusijoitus kaatopaikalle). Kussakin vaiheessa kaytetaan
erilaisia panoksia, kuten materiaaleja, energiaa ja vettd, ja tuotetaan erilai-
sia tuotoksia, kuten raaka-aineita, komponentteja, tuotteita ja ymparisto-
kuormitusta ilmaan, veteen ja maaperadn (jatteet ja paastot). Elinkaariajat-
telu on yksi tydkalu materiaali- ja energiatehokkuuden parantamisessa ja
kehittdmisessd, jota voidaan hyddyntad yrityksen omien tuotteiden ja tuo-
tannon suunnittelussa ja ohjauksessa. ( Ecovisor n.d.)

Elinkaariarvioinnissa kdydaan lapi seuraavia vaiheita:

- Tarkasteltavan tuotejarjestelman méaarittely; mité kaikkia eri vaiheita
tuotteen elinkaareen liittyy

- Toiminnallisen yksikén madrittely; mita kohti tuotteen ymparisto-
kuormitus lasketaan esimerkiksi kiloa vai paivittdin kulutettavaa maa-
réa kohden

- Inventaario eli tietojen ker&dminen kunkin vaiheen kulutuksista ja
kuormituksista; kuinka paljon energiaa ja materiaaleja kuluu ja kuinka
paljon erilaisia paéstoja syntyy

- Ympdristévaikutusten arviointi; miten kulutukset ja kuormitukset vai-
kuttavat eri ymparistdongelmiin. (Rajantie 2009.)

4.2 Laatujohtaminen

Laatujohtaminen on johtamismalli, jossa laatua pyritddn hallitsemaan ja
johtamaan strategisesti. Laatujohtamisen ja sen ajattelun tulee alkaa orga-
nisaation johdosta sek& ulottua organisaation kaikkiin toimintoihin. Perin-
teisesti laatujohtaminen ja prosessikehittdminen ovat ensin olleet kaytén-
ndssa tuotannossa, minka jalkeen sita on sovellettu muihinkin organisaati-
oihin alueisiin kuten toimistotdihin. Laatujohtamisella pyritdan 16ytdmaan
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taloudellista hy6tya ja alentamaan kustannuksia seké kasvattamaan yrityk-
selle voittoja. (Wikipedia 2010.)

Laatujohtamisen keskeisena tavoitteena on erinomaisuuteen pyrkiminen
ja jatkuva litketoiminnan kilpailukyvyn parantaminen. Laatujohtamisen
avulla ei pystytd korjaamaan virheellisté visiota tai liiketoimintastrategiaa.
Osaamisen tulee olla kohdallaan yrityksen koko organisaatiossa, tosin laa-
tujohtamisen avulla osaaminenkin lisdéntyy vaistamatta, jos laatutyo teh-
daén asianmukaisesti. (Virtanen 2006.)

Laatujohtamista voidaan toteuttaa joidenkin kattavien mallien avulla. Tal-
laisia malleja ovat esimerkiksi TQM -Total Quality Management joka on
kokonaisvaltainen laatujohtamisen malli, 1ISO laatustandardi ja laatupal-
kintokriteeristot, kuten EFQM:n (The Eupopean Foundation for Quality
Management) omistama The EFQM Excellence Model. (Virtanen 2006.)

TQM -oppi on filosofia, joka pyrkii parantamaan tuotteiden lisaksi ela-
méaa. Nimens& mukaisesti oppi edellyttad kokonaisvaltaista muutosta yri-
tyksen kulttuurissa. Viime k&dessé vastuu laadun kehittdmisestd kuuluu
myo6s Demingin mukaan organisaation johdolle, mutta hdn korostaa muita
enemman koko henkildston osuutta. Laatu syntyy tyopaikan hyvasta ilma-
piiristd. Laatu on oppimista. Koulutus ja tydntekijoiden osaaminen on ke-
hityksen perusta. Demingille tyontekija on luonnostaan aktiivinen ja luo-
va. Organisaatiossa pitdd poistaa tdman luovuuden toteutumisen esteet.
(Laatuakatemia n.d.)

Laatujarjestelman luominen on organisaatiolle iso haaste, jonka kehittdmi-
nen voi vieda monia vuosia. Aluksi ei aina valttaméatta ymmarretd miten
laajasta tyosta on kysymys. Laatujohtaminen tulee ulottaa koko organisaa-
tioon ja parantaminen seka kehittdminen tulisi toimia jatkuvana prosessi-
na. Organisaatioissa parantamisen kohteita riittd4 loputtomasti, mutta jo
hyvan tuntuista prosessia on aina vara parantaa ja pitda parantaa seké ke-
hittad. (Virtanen 2006.)

4.3 Suomen Malmi Oy:n laatu- ja ymparistéjohtaminen

Smoylla on kéytdssadn toimintajarjestelma, joka tayttdd 1SO 14001 - ym-
paristdjarjestelma-standardin vaatimukset (ei ole sertifioitu) seka osan 1SO
9000 - laatujarjestelmastandardista seké& yrityksen turvallisuusjarjestelman.
Toimintajérjestelmé koostuu menettely-, tydohjeista, tallenteista ja kdytet-
tavista lomakkeista. (Suomen Malmi Oy n.d.)

Smoylla on ké&ytdssaan ymparistojarjestelméén luodut asiakirjat, joita ovat

- Smoyn ympadristopolitiikka

- Ympéristopadmaarien ja ohjelman laadinta
- Poikkeavuuksien raportointi ja valvonta

- Siséiset laatuauditoinnit

- Ympdristéjohtamisen vuosisuunnittelu

- Ympéristondkokohtien arvottaminen

- Lain s&&danndlliset vaatimukset

- Laatu- ja ympaéristdjohtaminen.
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Suomen Malmi Oy:ssa ympéristopolitiikka toteutetaan kestavén kehityk-
sen periaatteita noudattaen omalla toimialueellaan. Suomen Malmi Oy
huomioi ymparisténakokohdat omien toimitapojensa kehittdmisessé ja 0s-
totoimintansa suuntaamisessa paaméaéaranéan tarjota asiakkailleen palvelu-
ja, joissa yhdistyy taloudellisuus, asiakastyytyvaisyys, laatu, turvallisuus
ja ympaériston hyvinvointi. (Suomen Malmi Oy 2006.)

Smoyn ymparistopddmaréat on koottu alla olevaan taulukkoon.

TAULUKKO 3 Smoyn ymparistdpaamaarat (Suomena Malmi Oy 2006.)

Ymparistopadmaarat

Koko henkildston ympaéristotietoisuuden lisdédminen ja yllapitdminen
tavoitteena ymparistonakokohtien kytkeminen osaksi toiminnallista ja
taloudellista suunnittelua

Omasta toiminnasta aiheutuvan ymparistokuormituksen
jatkuva vahentdminen mm. seuraavin keinoin:

Maastotoiminnasta aiheutuvien haittojen minimointi kiinnittaen erityista
huomiota kulkureittien valintaan ja paastdjen estamiseen ja rajoittami-
seen

Energian saastda voidaan parantaa kayttamalla tehokasta kalustoa ja
tehokkaita tyémenetelmié ja suunnittelemalla kuljetukset huolellisesti.

Materiaalin kayton ja kierratyksen tehostaminen

Ymparistopddmaarien saavuttamiseksi ja ymparistonakokohtien huomioi-
van toimintatavan toteutumisen varmistamiseksi Smoy huolehtii, ettd hen-
kilokunnalle annettavassa koulutuksessa ja muussa kehittdmisessa ympa-
risténdkokohdat otetaan huomioon. (Suomen Malmi Oy 2006.)

TAULUKKO 4 Smoyn ymparistdpaamaarien kehittamiskeinot (Suomen Malmi
Oy 2006.)

Ymparistopaamaarien kehittamiskeinot

Tulee noudattaa toimintaansa liittyvia ympéristolakeja ja muita saadok-
sid ja huolehtii, etta ohjeet ja sdanndt ovat henkilokunnan kaytettavissa.

Tulee valvoa ympéristopolitiikan ja siihen liittyvien toimintatapojen
toteutumista.

Edellyttaa, ettd sen alihankkijat tuntevat Smoyn ympéristopolitiikan ja
ympéristotavoitteet, sekd kannustavat néita noudattamaan Smoyn palve-
luja tuottaessaan samoja periaatteita.

4.4  Suomen Malmi Oy:n ympéristojarjestelman kehitys

Ympéristojarjestelmén dokumentointi kehitettiin toimivammaksi uuden
toimintajarjestelmén ansiosta. Ymparistojarjestelmén asiakirjojen tekstin
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sisaltéon ei puututtu koska se tayttdd ympadristojérjestelman standardin
vaatimukset. Ympaéristojarjestelman asiakirjojen tekstin sisélto tarkistetaan
kuitenkin l&hitulevaisuudessa. Suomen Malmi Oy:lle luotiin myds uusi
ohje (liite 12.) MO-17 laatu- ja ympdristdjohtaminen. Ty0ohjeessa on
yleisesti kerrottu mité tarkoittaa laatu- ja ymparistojohtaminen. Ohjeesta
I6ytyy myds ymparistjarjestelmén keskeisid termeja ja niihin on linkitetty
Suomen Malmi Oy:n ymparistoon liittyvid ohjeistusta. MO-17 laatu- ja
ymparistdjohtamisen ohjeeseen on tehty kuvat ympdristojarjestelmasta ja
minkalainen on tyypillinen laadunhallintajarjestelman hierarkia. Tama oh-
je tehtiin siksi, ettd se auttaisi henkildstda paremmin ymmartaméaan ja si-
toutumaan ympaéristopolitiikan sisaltoon.

Toimintajérjestelman dokumentoinnin jérjestelmallinen numerointi (tun-
niste) kehitettiin toimivammaksi ja asiakirjojen rakenne laadunhallintajar-
jestelmén ISO/TR 10013 dokumentointiohjeistuksen mukaiseksi. Tama
sama menetelma tehtiin yrityksen Kkaikille asiakirjoille, mistd kerrotaan
tuonnempana luvussa 7.1 kehittdminen. Kaikki ymparistoon liittyvét asia-
kirjat kaytiin lapi siten, ettd asiakirjat jaoteltiin ty6- ja menettelyohjeiksi,
joille luotiin omat kansiot, lomakkeet mukaan lukien. Suunniteltiin asia-
kirjojen osalta vastuut ja valtuudet, joka koskee my6s ympariston asiakir-
joja, lomakkeita ja tallenteita. Tastd kerrotaan tarkemmin luvussa 4.5 vas-
tuut ja valtuudet.

Ymparistojarjestelman sertifiointi tulisi suorittaa tulevaisuudessa, vaikka
yritykselld on nyt kdytossaan toimiva toimintajarjestelmé joka tayttaa 1SO
14001 - ymparistojarjestelma-standardin vaatimukset. Se loisi lisad uskot-
tavuutta ja varmuutta yrityksen toiminnasta. Suomen Mali Oy:n toiminta-
jarjestelman avulla toteutetaan ymparisto-ja laatujohtamista. Johdon seka
henkil6ston sitouttamisen ympéristo- ja laatujohtamiseen tulee alkaa Smo-
yn organisaation johdosta ja ulottua organisaation kaikkiin prosesseihin.

4.5 Vastuut ja valtuudet

On hyvin tarkead, ettd yrityksesséd on jaettu vastuut ja valtuudet asiakirjo-
jen laatimisesta seka niiden hyvéksymisestd, koska jos tatd ei ole madritet-
ty, se voi aiheuttaa hamminkid ja sekaannusta asiakirjojen dokumentointi-
jarjestelmassa. Vastuut ja valtuudet tarkoittavat sitd, kenelld on oikeus laa-
tia ja hyvaksya asiakirjoja seka kuka on viime kadessa vastuussa toiminta-
jarjestelman kokonaisuudesta.

Oli tarpeellista suunnitella Suomen Malmi Oy:n organisaatiolle kaavio
asiakirjojen vastuista ja valtuuksista. Tdma koskee kaikkia niitd henkil6ita
jotka kuuluvat tdman organisaation kaavion piiriin. Tdm4 toteutettiin siksi,
ettd uuden kehitetyn toimintajarjestelmén yllépito olisi vakaampaa ja se
pysyisi hyvéssa jarjestyksessa ja organisaatiokaavio antaa yrityksesté luo-
tettavamman imagon.

Kairaus-, mittaus- ja geologian osastot laativat ja hyvaksyvét asiakirjat,
(ty6- ja menettelyohjeet)-, lomakkeet ja tallenteet. Edelld mainitut osastot
vastaavat myos ohjeiden tunnistejarjestelman yllapidosta. VVoimassa olevia
viimeisid versioita yll&pitdd kairausinsingori, joka on pitanyt ylla Suomen
Malmi Oy:n dokumentointijarjestelmé&a.
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Asiakirjan laatija on velvollinen tiedottamaan organisaatiolle muutoksista
asiakirjoissa. Ohjeiden versiohallinasta on vastuussa kairausinsingori.
Viime kadesséd toimintajarjestelman yllapidosta ja dokumenteista on vas-
tuussa toimitusjohtaja. Han on vastuussa tdman systeemin toimivuudesta
seka siind tapahtuvista muutoksista viime kadessa.

Vastuut ja valtuudet

1
Asiakirjat, tallenteet ja
lomakkeet
I
Laatu, - Ymparisto, - terveys-
ja tyOturvallisuus
|

Kuka laati Kuka hyvéksyy
(Kairaus-, mittaus- ja geologian orga- (Kairaus-, mittaus- ja geologian orga-
nisaatio) nisaatio)

Kuka vastaa ohjeiden tunnistejérjestelmén
yllapidosta
(Kairaus-, mittaus- ja geologian organisaatio)
]
Kuka yllépitaa ohjeita
(voimassaolevia, viimeksi julkaistuja versioita)
( Kairausinsinoori)
I
Kuka tiedottaa muutoksista ja saattaa ne organi-
saation tietoon
(Asiakirian laatiia)
]
Kuka vastaa ohjeiden versiohallinasta ja pitda
siitd kirjaa
(Kairausinsinoori)

Kuka on viime kédessa vastuussa toimintajar-
jestelmén yllapidosta
(Toimitusjohtaja)

KUVA 8 Suomen Malmi Oy:n vastuut ja valtuudet dokumentoinnin hallinnasta
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5 SIXSIQMA

Six sigma on systemaattinen innovointi, parannusprosessi, ongelmanrat-
kaisun tyokalu, liiketoiminnan kehitysmenetelmé ja muutoksen toteutuk-
sen tyOkalu sek& Six Sigma on uuden sukupolven johtamis- ja laatumene-
telmd. Six Sigma integroi yhteen liiketoiminnantuloksen, tuotteen seka
tuotanto- ja palveluprosessit ja siind hyddynnetdén voimakkaasti ihmisten
innovatiivisuutta, tilastotekniikkaa ja nykyaikaista tietoteknologiaa, joka
luo mahdollisuuksia ja ulottuvuuksia liiketoiminnan ja laatuongelmien
ratkaisuun. (Quality knowhow Karjalainen Oy 1999.)

5.1 Six sigman kehityksen vaiheet - historia

Six sigma on kehitetty Motorolalla 1980 -luvun alussa toteuttamaan ”Nol-
la-virhe/Nolla-toleranssi”-ajattelumallia. Six Sigma -ajettelun ja konseptin
kehittdjia ovat Bill Smith, Richard Schroeder ja Mikel J. Harry. Six Sig-
ma-ohjelma luotiin Motorolassa 1980-luvulla vastamenetelméksi japani-
laisten ylivoimaiseen laatuun erityisesti puolijohde- ja elektroniikkateolli-
suudessa. Six Sigman varsinaisena syntymapaivand voidaan pitda
15.1.1987, kun Motorola julkisti "Six Sigma Quality Program™-ohjelman.
Kaiken kansan tietoisuuteen ohjelma tuli vasta, kun Motorola voitti vuon-
na 1988 ensimmaisen jaetun kansallisen laatupalkinnon (Malcolm Baldri-
ge National Quality Award). Ennen ohjelman julistusta, Six Sigman taus-
taa oli tutkinut virheiden ja poikkeamien kokonaisvaikutuksia laatuun ja
sen tuottavuuteen. Smithin tyd loi pohjaa tri Mikel J. Harryn ja Richard
Schroderin jatko kehitykselle, mik& vastasi kysymykseen, kuinka Six
Sigma saavutetaan. Menetelmdn jatkokehittaminen tapahtui ABB:ll&
1990-luvun vaiheessa, jolloin Harry toimi yrityksen varapresidentting vas-
tuunaan laatusysteemin kehittdminen. (Quality knowhow Karjalainen Oy
1999.)

5.2 Six sigman soveltamisstrategia

Six Sigma -metodin soveltamisstrategia muodostaa keskeisen tietotaidon.
Kysymys on, kuinka voidaan I0ytaa systeemistd prosessin suorituskykya
parantavat tekijat ja muuttaa niitd radikaalisti. Suorituskyvyn parantami-
sessa keskeista on 16ytda satunnainen syy (common cause). Satunnaissyyn
I6ytamiseksi tri Mikel J. Harry on kehittanyt DMAIC -prosessin. (Quality
knowhow Karjalainen Oy 1999.)

Tama prosessi muodostaa lapimurtostrategian, jossa edetdén hyvin loogi-
sesti kohti ydin- tai juurisyytd. Aluksi keskitytddn ongelman kuvaamiseen
ja syyehdokkaiden etsimiseen, karakterisointivaiheeseen. Sen jéalkeen seu-
raa optimointivaihe (luodaan malli, jolla ongelma poistetaan), jossa syyte-
kijoitd muuttamalla optimoidaan ja parannetaan tuote ja prosessi. (Quality
knowhow Karjalainen Oy 1999.)
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Six Sigma on enemman kuin yltiopdinen ja hullu visio ja tavoite. Se on
viisivaiheinen DMAIC -prosessi, jolla tavoite saavutetaan. Menetelma pe-
rustuu dataan ja strukturoituun tilastolliseen ongelmanratkaisumenetel-
maan, jossa kaytetdan lukuisia erilaisia tilastollisia ty6kaluja integroidun
tilastosoftan kanssa, esimerkiksi Minitap-ohjelma. (Quality knowhow Kar-

jalainen Oy 1999.)

TAULUKKO 4 DMAIC - lapimurtostrategian vaiheiden nimien selvitykset

\  valvonta

N

| Parannus | !

Analysointi

Define [Madrittelyvaihe [Tunnista ja rajaa ongelma seka aseta tavoite
Measure Mittaus \Vahvista on_gelma,_ tunnista p_otent_iaaliset
ongelman aiheuttajat ja varmista tiedon laatu.
Analyze |Analysointi Kij;iyt_é't dataa, k_erétt}_/?i"tleyo tutkiaksesi,
mitka prosessin tekijat aiheuttavat ongelman.
Ratkaistaan ongelma, testataan tekijoita ko-
Improve |Parannus -
keellisesti.
Ohjaus - Valvon- Luodaan j_arjest“eglma,_ jolla varmistetaan pa-
Control o remman tilan séilyminen parannusprojektin
jalkeen.
Maarittely
\ vaihe
— AN —
/_,_.. x.\\‘ _/
[ Ohjaus/ 4

Mittaus

KUVA 5 DMAIC - lapimurtostrategia (Quality knowhow Karjalainen Oy

1999).

5.3 Minitap tilasto-ohjelma

Taman péivan laadunparannusprojektit ovat paljon monimutkaisempia
kuin olivat ennen. Johtava menetelmé Six Sigma - Systemaattinen Inno-
vointi vaatii, ettd tehddan yha syvallisempéé datan analysointia. Datan
analysointi vaatii yhd enemméan ominaisuuksia, kyvykkyytta ja tehoa oh-
jelmistoilta. Minitab-ohjelma tayttdd n&dma tarpeet. (Quality knowhow

Karjalainen Oy 1999.)
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Ohjelmistolla on takana yli 30 vuoden kehitystyd, joka jatkuu koko ajan.
Tana péivana Minitabia kdytetddn ympéari maailmaa kaikissa merkittavissa
yrityksissa ja laadunparannusprojekteissa. Minitab -ohjelmaa kaytetaan
maailmanlaajuisesti opiskelussa, opettamisessa ja laadun ja prosessien pa-
rantamisessa.

Ohjelmaan luottavat yli 4000 yliopistoa ja tuhannet eri alojen yritykset
maailmassa. MINITAB -ohjelmiston ovat valinneet mm. Nokia, General
Electric, ABB, Polaroid, GenCorp, Ford Motor Company, DuPont, 3M,
Honeywell International, Toshiba ja monet muut yritykset. Minitab-
ohjelma soveltuu erinomaisen hyvin Six Sigma projekteihin koska niissa
kaytettddn hyvin suurta joukkoa tilastomenetelmid. Minitab-ohjelmisto on
avannut aivan uuden luvun laadun tilasto-ohjelmissa. Kaikki tarkeét ja
normaalisti kédytettavat tilastomenetelmat ovat samassa hyvin edullisessa
paketissa. (Quality knowhow Karjalainen Oy 1999.)

TAULUKKO 5 DMAIC — Minitap-ohjleman sisalto

Minitab-ohjelman sisalto
Graafisen analyysin konseptit
Perustilastot
Regressio analyyseja
Anova
SPC, ohjauskortit
Kyvykkyysanalyysit
Gage R&R — uusittavuus, toistettavuus, lineaarisuus- ja biastutkimukset
seka attribuuttimittaussysteemin arviointiin tarkoitetut konseptit
Luotettavuustekniikka
Multivaritekniikka
Aikasarja-analyysit
Ei-parametriset testit
Néayteteho ja -koko
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Kuvassa 6 nakyy Minitab-ohjelman piirtdmia graafisia upeita kuvia ja oh-
jelma sisaltad makro kielen, jonka avulla voidaan koota ohjelmaan liséé
makroja ja ominaisuuksia. (Quality knowhow Karjalainen Oy 1999.)
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KUVA 6 Minitab-ohjelman graafisia kuvia (Quality knowhow Karjalainen Oy
1999).

Kuvassa 7 nakyy yksi Minitab-ohjelman normaalisuustestin graafinen
ulostulo. Kysymyksessa on Anderson-Darling normaalisuustesti. Tdman
Anderson-Darling normaalisuustestin graafinen ulostulo nayttaa juuri sel-
laiselta kuin pitdékin. Anderson-Darling normaalisuustestid voidaan kayt-
tdd maarittamaan, seuraako data normaalia jakaumaa vai ei. Normaalija-
kauma on kaytanndllinen malli tosielamén tilanteissa. Jos P-arvo on >
0,005, voidaan datan olettaa tulevan normaalijakaumasta, mutta paatosta
prosessin kyvykkyydesta ei kannata pelkéstddn perustaa p-arvon varaan.
Taytyy osata katsoa ja tarkastella myos graafista ulostuloa.
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KUVA 7 Anderson-Darling normaalisuustestin graafinen tulos (Foxconn, Nina
Heinid 2006).
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Anderson- Darling testissa kaytettdva kaava, joka on tilastollinen testi.
Kaavan on kehittdnyt Donald A. Darling 1952. Anderson-Darling on tilas-
tollinen testi, onko ndyttoa siitd, ettd kunkin naytteen tiedot eivét perustu-
neet tiettyyn todennékdisyysjakaumaan. ( Wikipedia 9, 2010.)

Todennékoisyysjakauma on todennakoisyyslaskennan kasite, jolla kuva-
taan satunnaismuuttujan todennakdisyyttd saada tietty arvo. Todenna-
koisyysjakauman maérittelee funktio. (Wikipedia 4, 2010.)
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Kuvassa 8 ndkyy Anderson-Darling - normaalisuustestin tuloksia. Tutkit-
tujen ndytteiden maaré oli 21 kappaletta. Kun p-arvo on > 0,0005 voidaan
olettaa datan seuraavan normaalijakaumaa.

Suurin osa mittausdatasta on 95 %:n varmuudella asettunut 11, 848 —
13,233 vilille, vaikka naytteiden suurin arvo onkin yli 15:n ja pienin arvo
alle 9,5 joten voidaan olettaa prosessin tuottavan toleranssialueen mukais-
ta dataa vaikka, speksialue on 10 + 2. Tulosten perusteella voidaan myos
olettaa prosessin tuottavan laadullisesti hyvaa tuotetta.

Anderson-D arling Normality Test
A-Sgquared 0,31
P-Vale 0,538
Mean 12,450
StDew 1,411
W ariance 1,991
Skewness 0,011837
Kurtosis 0,161730
M 21
M imiinn wim 9,300
1st Quartile 11,450
Mediam 12,400
Ird Quartile 13,450
M aximum 15,300

95% Confidence Interval for Mean
11,848 13,133

950 Confidence Interval for M edian
11,567 13,233

959%: Confidence Interval for StDew
1,079 2,038

KUVA 8 Anderson-Darling normaalisuustesti (Foxconn, Nina Heinié 2006).
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5.3.1 Six sigman toteuttaminen

Miten sig sixmaa voidaan toteuttaa monella parhaalla mahdollisella taval-
la. Six Sigma on ongelmanratkaisumenetelmd, joka perustuu dataan. Data,
tieto on peréisin prosessista, joka voi olla palvelu-, tuote- tai liiketoiminta-
prosessi. Six Sigma kéyttaa dataa ajaekseen yritysta kohti parempia ratkai-
suja ja toteuttaakseen yrityksen strategisia muutoksia. DMAIC -
ongelmanratkaisumenetelma tuo jarjestelmallisen tavan ratkaista ongelma
ja kehittéa ratkaisu liiketoiminnan kehittdmiseen. Six Sigma- menetelmaés-
s& ongelma ratkaistaan tilastollisesti, asetetaan tilastollinen ongelma ja
ratkaistaan tilastollinen ongelma kayttéen tilastotekniikkaa. Prosessista ke-
ratéan tietoa ja analysoidaan sitd. Keratyn tiedon analysoinnin toteuttami-
sen mahdollistaa tietokone ja helppokéyttoiset ohjelmat. Laskennan suorit-
taa kone ei ihminen, joten ei tarvitse olla tilastoammattilainen. Six Sigma
ammattilaiset Black Belt ja Green Beltit ovat tdiman péivén tekijoita ja
osaajia. He hallitsevat tieteellisen menetelman, kuinka parantaa prosessia.
(Quality knowhow Karjalainen Oy 1999.)

5.3.2 Six sigma- roolit ja vastuut

Six sigman toteutusstrategian yksi osa on toteutusorganisaatio. Six sigma
organisaatiossa on selvét jaetut roolit ja vastuualueet. Executivet omistavat
vision, ndyttavat suunnan ja tulokset seka johdattavat muutokseen. Yellow
Beltit ovat osa-aikaisia ja auttavat black-beltteja ja green beltteja seké tun-
tevat six sigman onnistumisstrategian ja tukevat projektin tavoitteita.
Green beltit ovat my0ds osa-aikaisia ja heidan alueensa ovat spesifit projek-
tit. Green beltit ovat ongelmaratkaisuammattilaisia He ratkaisevat ongel-
mia six sigma metodin avulla, heill& on hyva tilastollinen ongelmaratkaisu
tietotaito ja tekninen osaaminen, jota kaytetddn oman oikean tyon ohella.

Black beltit omistavat 50 % - 100 % ajastaan black belt- toiminnalle ja
helpottavat ja toimeenpanevat ongelman ratkaisuja seka kouluttavat green
beltit ja projektitiimeja. Black beltit ovat samoin kuin green beltit ongel-
maratkaisuammattilaisia ja ratkaisevat ongelmia six sigma metodin avulla,
ja black beltilld on rautainen tilastollinen ongelmaratkaisutietotaito ja tek-
ninen osaaminen. Master black beltit ovat kokoaikaisia seké kouluttavat ja
ohjaavat black beltit ja green beltit, ja he ovat ongelmaratkaisun expertte-
ja. Championit on projektin omistaja ja ovat black beltin esimiehid. (Qua-
lity knowhow Karjalainen Oy 1999.)
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KUVA 7 Six sigman roolit (Quality knowhow Karjalainen Oy 1999).

5.3.3 Six sigman soveltaminen Suomen Malmi Oy:n toiminnassa

Miten Suomen Malmi Oy voisi mahdollisesti soveltaa siq sigma- metodia
ja l&pimurto-strategiaa. Toimintaa voisi kehittdd ensimmaisené projektien
kautta. Nama projektit suunnitellaan, johdetaan ja toteutetaan tavoitteelli-
sesti sek& jarjestelmallisesti. Lahdetddn selvittdmaan jotakin, juurisyyta
mité tulisi ja haluttaisiin parantaa lapimurto-strategian avulla ja saada asia
hallintaan sekd my0ds pysymaan hallinnassa. Tahan voisi mahdollisesti
kayttdd black belt- tai green belt ongelmaratkaisuammattilaista koska, he
ratkaisevat ongelmia six sigma metodin avulla ja varsinkin black belteilla
on tilastollinen ongelmaratkaisutietotaito ja tekninen osaaminen. Suomen
Malmi Oy voisi hakeutua esimerkiksi joihinkin hankkeisiin mukaan, esi-
merkiksi Lahden teknillinen korkeakoulu hakee jatkuvasti yrityksia ja or-
ganisaatioita hankkeisiin, jotka haluavat seuraavia: (Lahden keskus. Aalto
yliopiston teknillinen korkeakoulu 2009.)

- tavoittelevat prosessi-innovaatioita

- tavoittelevat parantunutta prosessien suorituskykya

- perustuvat Six Sigma -tyokalujen hyvéksikayttoéon

- mahdollisesti rahoitetaan yhdessé haettavalla ulkopuolisella
rahoituksella. (Lahden keskus. Aalto yliopiston teknillinen korkeakoulu
2009.)

Black beltill& olisi tietotaito muuttaa myos yrityksen tuotanto-, palvelu —
tai markkinointi — ja myyntiprosessia tehokkaammaksi ja toimivammaksi.
Six sigma- ammattilaiset osaisivat muuttaa tiiminsé kanssa prosessia niin,
ettd se toteuttaa filosofiaa vdhemmastd enemman. Tama4 olisi todellista pa-
rantamista, ei niin sanotusti perinteisesti enemmasté enemman esimerkiksi
investoimalla laitteisiin tai thmisiin. (Quality knowhow Karjalainen Oy
1999.)
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6 AINEISTON KARTOITUS

6.1 Aineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatokset

Keratyn aineiston analyysi, tulkinta ja johtopaatésten teko on tutkimuksen
ydinasia. Tutkijan valinnat tutkimusprosessin alkuvaiheessa riippuivat
osittain siitd, miten aineistoa kasitellaan ja tulkitaan. Tutkimusongelmat
saattavat tiukastikin ohjata menetelmien ja analyysien valintaa. Ongelma
ja analyysi ovat yleensé rakenteeltaan yhtenevdiset. Parhaimmillaan tutki-
jan kaikki valinnat tutkimusprosessin eri vaiheissa muodostavat kiintedn
rakennelman; néin ollen erillisista vaiheista puhuminen on tavallaan har-
haanjohtavaa. Analyysivaiheessa tutkijalle selvidd, minké&laisia vastauksia
hén saa ongelmiin. Niinkin voi kédyda, ettd analyysivaiheessa tutkijalle
selviaa, miten ongelmat olisi oikeastaan pitanyt asettaa. (Hirsjéarvi S., Re-
mes P. & Sajavaara P. 2007).

Aineiston kaésittely ja analysointi aloitetaan mahdollisimman pian keruu-
vaiheen tai kenttdvaiheen jalkeen. Tdma ohje sopii paremmin kvantitatii-
viseen kuin kvalitatiiviseen tutkimukseen. Tavallisesti ajatellaan, ettd ana-
lyysi tehdaan sen jéalkeen, kun aineisto on kerétty ja jarjestetty. Tallainen
nédkemys tutkimusaineiston analyysista soveltuu hyvin sellaiseen tutki-
mukseen, jossa tietoa on keratty strukturoidulla lomakkeilla tai asteikko-
mittareilla. (Hirsjarvi S., Remes P. & Sajavaara P. 2007).

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa, erityisesti kenttatutkimuksessa, joissa ai-
neistoa keratddn monissa vaiheissa ja usein eri menetelmin (haastatteluin
ja havainnoiden) analyysia ei tehdd vain yhdessa tutkimusprosessin vai-
heessa vaan pitkin matkaa. Aineistoa siis analysoidaan ja kerédtaan osittain
samanaikaisesti. Analyysitavat voidaan jasentad karkeasti kahdella tavalla:
selittdmiseen pyrkivassd lahestymistavassa kaytetdan usein tilastollista
analyysia ja paatelmien tekoa, ja ymmartdmiseen pyrkivéssa lahestymista-
vassa kdytetadn tavallisesti laadullista analyysia ja paatelmien tekoa. Laa-
dullista aineistoa on mahdollista ké&sitella tilastollisten tekniikoiden avulla,
mutta tavallisimmat analyysimenetelmat ovat teemoittelu, tyypittely, sisél-
I6nerittely, diskurssianalyysi ja keskusteluanalyysi.

(Hirsjarvi S., Remes P. & Sajavaara P. 2007).

Tutkimus ei ole vield valmis silloin, kun tulokset on analysoitu. Tuloksia
ei pitéisi jattdd lukijan eteen jakaumina ja korrelaatioina, vaan niité olisi
selitettdvé ja tulkittava. Tulkinnalla tarkoitetaan sitd, ettd tutkija pohtii
analyysin tuloksia ja tekee niistd johtopaatoksia. Tulkintaongelmia ja tul-
kinnan kohteita tulee eteen monentasoisina. Tulosten analysointi ei vield
riitd kertomaan tutkimuksen tuloksia, vaan tuloksista olisi pyrittava laati-
maan synteesejd. Synteesit kokoavat yhteen paaseikat ja antavat kirkkaasti
vastaukset asetettuihin ongelmiin. Tdma vaihe jad monissa opinnaytetyo-
tutkimuksissa liian véhalle huomiolle. Yleensékin olisi pyrittdva vasta-
maamaan kysymyksiin, mitk& ovat olennaiset vastaukset tutkimuksen on-
gelmiin, ja johtopaatokset perustuvat laadittuihin synteeseihin. Tutkijan on
aina pohdittava, mika on saatujen tulosten merkitys tutkimusalueella, mut-
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ta tutkijan olisi my6s pohdittava, mika laajempi merkitys tuloksilla voisi
olla. (Hirsjérvi S., Remes P. & Sajavaara P. 2007).

6.2 Aineiston kartoitus

Aineiston kartoituksessa oli tarkoituksena ensimmaisena selvittaa asiakir-
jojen tietojen tarkistus ja kaksi tarkead seikkaa: siséltyyko selvia virheelli-
syyksid ja puuttuuko tarkeitd oleellisia tietoja. Aineistoa ryhdyttiin kartoit-
tamaan etsimalld yrityksen tietokannasta, missa, mitd ja kuinka monta
asiakirjaa, lomaketta ja tallenteita 16ytyy. Kaiken kaikkiaan asiakirjoja
kartoitettiin 192 kappaletta.

Aineistoa varten tehtiin Excel taulukko (liite 5.), johon keréttiin asiakir-
joista kaikki edella mainitut tiedot sekda ne ovatko asiakirjat verkossa tai
paperimuodossa tai erikseen vai molemmissa. Tarkoituksena oli selvittéa,
lI0ytyykd asiakirjoista ISO/TR 10013-standardin laadunhallintajérjestel-
mén dokumentoinnin mukaiset vaatimukset eli péivays, versio, sovellus-
alue, tunniste ja otsikko seka rakenne, ja ovatko asiakirjat tydohjeita vai
menettelyohjeita. Aineistoa tarkasteltiin myos kaytettavyyden kannalta, eli
oliko teksti helposti luettavaa, oliko asiakirjan teksti helposti ymmarretta-
vissa seké olivatko asiakirjat liian pitkia tai lilan lyhyitd. Taman lisaksi
tarkasteltiin uuden tyontekijan ndkokulmasta ohjeistusta eli uuden tydnte-
kijan tullessa yritykseen, onko tydmenetelmiin tehdyt ohjeet laadittu niin
laadukkaasti, ettd osaa toimia ohjeistuksen perusteella valittomasti. Tata
tietoa tutkittiin survey-tutkimuskyselyn avulla.

6.3 Tutkiva osuus, Survey-tutkimuskysely

Survey-tutkimuskysely tarkoittaa lyhyesti kerrottuna seuraavaa eli Eng-
lanninkielinen termi Survey tarkoittaa sellaisia kyselyn, haastattelun ja ha-
vainnoinnin muotoja, joissa aineistoa keratdan standardoidusti ja kohde-
henkil6t muodostavat otoksen tai naytteen tietysta perusjoukosta. (Hirsjar-
vi S., Remes P. & Sajavaara P. 2007).

Tutkivaa osuutta lahdettiin tarkastelemaan kyselylomaketta (liite 1/1, liite
1/2, liite 1/3.) kayttéden. Kysely toteutettiin kahteen otteeseen ennen ja jél-
keen ohjeiden péivityksen. Ensimmaéisessé tutkimuksessa kaytettiin 13:a
henkiléd, joille kyselylomake toimitettiin henkilokohtaisesti 14.7.2010 ja
kaikki 13 henkil6a vastasivat kyselyyn. Vastausaikaa annettiin kolme pai-
vaa eli vastaukset tuli palauttaa 16.7.2010 mennessa.

Toisessa tutkimusosuudessa kaytettiin 12:ta henkil6a ja kysely suoritettiin
samaan tapaa kuin ensimmainen kyselyosuus, kyselylomaketta (liite 2/1,
liite 2/2, liite 2/3) apuna kayttden ja samalla suoritettiin henkilékohtainen
haastattelu ja tdmé tapahtui 23-. 26.8.2010 valisend aikana. Samaan aikaan
suoritettiin perehdytys uuteen kehitettyyn dokumentointijarjestelméaan.

Kyselylomakkeen 1(liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.) avulla tutkittiin yrityksen
toimintajarjestelman asiakirjoja sek& kaytettiin spesifisida kysymyksia,
koska yleisiin kysymyksiin sisaltyy enemman tulkinnan mahdollisuutta.
Lomakkeen avulla haluttiin keratd tietoa myos tosiasioista, asenteista, tie-
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doista, kasityksistd ja mielipiteistd. Kéaytettiin lyhyitd kysymyksid koska
lyhyet ovat parempia kuin pitkat kysymykset. Lyhyitad kysymyksid on hel-
pompi ymmartdd kuin pitkid. (Hirsjarvi S., Remes P. & Sajavaara P.
2007).

Toinen kysely oli tarkoitus suorittaa samoille henkil6ille, mutta kuten on
alemmin mainittu, ne ovat vaikuttaneet asiaan joten olemme joutuneet
muuttamaan tutkimuskulun strategiaa eli vaihtamaan muutamia vastaajia.

Kyselylomakkeen 2 (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3) tarkoituksena oli selvittaa
opinndytetyon kehittdmisosuuden tuloksia sek& onko uusi parannettu do-
kumentointijarjestelma tuottanut positiivista tulosta eli onko tavoiteltu
paamaara saavutettu.

6.4 Kysymykset

Ensimmaisen kyselyn esitettyja kysymyksia oli 22 kappaletta. Kysymyk-
siin pyydettiin vastaamaan kylla tai ei. Tutkimuksessa pyydettiin peruste-
lemaan ja tdsmentdmaén vastauksia, jos niin oli tarve, vapaa sana- koh-
taan. Kysymysten tuloksiin ja analysointiin palataan opinndytetyon vii-
meisessa osiossa tulokset. Tésséd luvussa tarkastellaan pelkéstaén esitettyja
kyselylomakkeen 1 (liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.) ja kyselylomakkeen 2 ky-
symyksia (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4), kysymysten vastauksia
tarkastellaan luvussa 8 tulokset.

Kyselylomakkeen lesitetyt kysymykset:

1) Oletko tutustunut Smoy ty6- ja menettelyohjeisiin?

2) Oletko saanut ty6- ja menettelyohjeet (Smoy - kansio)?

3) Oletko saanut perehdytyksen Smoy-kansion ohjeisiin?

4) Tiedatko, ovatko Smoy-kansion ohjeet ajan tasalla? (viimei-
simmat versiot)?

5) Tied&tkod, missd Smoy tyd-ja menettelyohjeita sailytetdan?

6) Koetko tyo- ja menettelyohjeet tarpeellisina?

Jos vastasi ensimmaiseen kysymykseen kylla, niin tuli jatkaa vastaamista
seuraaviin lisakysymyksiin:

7) Ovatko ohjeet mielestési laadullisesti niin hyvid, etta ohjeen si-
sallon ymmartaa heti?

8) Onko ohjeissa puutteita?

9) Tulisiko ohjeisiin lisata jotakin?

10) Olisiko ohjeissa hyva olla opetuskuvia?

11) Tulisiko ohjeista poistaa jotakin?

12) Onko ohjeissa jotakin kyseenalaistettavaa?

13) Ovatko ohjeet mielestasi liian pitkia?

14) Onko ohjeita mielestasi liikaa?

15) Onko ohjeita liian vdhén?

16) Luetko ohjeita tarvittaessa?

17) Pystyykd asiakirjan ohjeistuksen perusteella toimimaan?

18) Onko ohjeiden teksti mielestési helposti luettavaa?

19) Koetko ohjeiden péivittdmisen tarpeellisena?
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Kolme viimeistd kysymysta, joihin pyydettiin sanallista vastausta:

20) Tulisiko mielestasi ohjeita kehittaa?
21) Miten mielestési ohjeita tulisi kehittaa?
22) Minkalainen on mielestési hyva ohje?

Kyselylomakkeen 2 esitetyt kysymykset:

1) Oletko tutustunut péivitettyihin Smoy ty6- ja menettelyohjei-
siin?

2) Tiedatkoé missa paivitetyt uudet versiot sijaitsevat (verkossa)?

3) Oletko saanut perehdytyksen pdivitettyyn toimintajarjestel-
maan?

4) Oletko tutustunut uuteen asiakirjaan, TO-11_Tyo6ohjeen laadin-
ta?

5) Tied&tko nyt, missd Smoy tyo- ja menettelyohjeet séilytetdan?

Jos vastasi ensimmaiseen kysymykseen kyll&, niin tuli jatkaa vastaamista
seuraaviin lisakysymyksiin:

6) Onko uusi parannettu ohjepohja mielestasi selked kokonaisuus?

7) Onko parannettu ohjepohja mielestési laadukas?

8) Onko kehitetty ohjepohjan tunniste osion rakenne hyva?

9) Onko sarjanumerointi TO-1 (tydohje) MO-1 (menettelyohje)
mielestési hyva?

10) Tulisko parannetusta ohjepohjasta poistaa jotakin?

11) Tulisiko parannettuun ohjepohjaan lisata mielestasi jotakin?

12) Onko uusi kehitetty ohjepohja parantunut edellisesta?

13) Onko kehitetty ohjapohjan tunniste osio helppo tayttaa?

14) Uskotko, ettd uudella dokumentoinnin parantamisella doku-
mentointi pysyy paremmassa jarjestyksessa?

15) Mita olet mieltd ohjapohjan alatunniste kohdasta, (asiakirjan
osoite) koetko sen tarpeellisena?

16) Koetko ohjeiden kehittamisen tarpeellisena, jatkuvana proses-
sina?

17) Ymmérratko tydohjeen, TO-11, tydohjeen laadinta, siséllon?

Kolme viimeista kysymysté, joihin pyydettiin sanallista vastausta:

18) Tulisiko mielestési asiakirjoja paivittaa liséd, miten?

19) Mitd mieltd olet uuden ohjepohjan ylatunniste kokonaisuudes-
ta?

20) Kerro mielipiteesi uudesta dokumentointijarjestelmasta?

6.5 Aineiston analyysi

Tassa opinndytetydssé oli tarkoituksena suorittaa myds aineiston analy-
sointi. Kuten edelld on mainittu, asiakirjoja kartoitettiin 192 kappaletta.
Asiakirjojen sisaltoad analysoidessa paadyttiin sellaisiin paatelmiin, etta ai-
neistoa on paljon, riittavasti. Jotkin asiakirjat olivat hyvin pitkid, par-
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haimmillaan jopa 20 sivua. Liian lyhyitd asiakirjoja ei ollut. Téarkeinta oh-
jeessa on, ettd sisalto tayttdd jonkin menettelyn tarkoituksen ja se on sel-
vasti ymmarrettavissa.

Onko tarpeellista, ettd ohjeet ovat pitki&, riittdako lukijalla mielenkiintoa
lukea ohje loppuun asti ja ymmartéa sisaltd vaivattomasti. Varsinkin uutta
tyotekijad ajatellen, miten hén kokee pitkén ohjeen sisallon kun henkil6a
perehdytetddn tyohonsa ja tyonsa aineistoon. Kaikki ohjeet tulisi olla niin
helposti luettavissa ja ymmarrettavissd, ettd tyontekija osaa toimia ohjeen
perusteella vélittomasti. Hyvéssa tydohjeessa lauseet ovat lyhyitd, selkeél-
14 Suomen kielella kirjoitettuna. Lauseet eivét saisi olla liian pitkia ja jos
tekstissé ilmaistaan vaikeatermisia sanoja, ne tulisi kaantdd ymmarretta-
viksi. Tutkiessamme asiakirjojen muuta rakennetta paadyttiin johtopaatok-
siin, ettd jotkin asiakirjat kaipaisivat opetuskuvia ja toiset eivat. Se helpot-
taisi varsinkin pitk&n ohjeen ymmartamistd. Kuvilla saisi ohjeisiin enem-
maén ilmettd ja varmasti uuden tydntekijan perehdyttdminen olisi helpom-
paa.

Aineiston kirjoitus osuutta tarkastellessa padtelméat olivat seuraavat, etta
asiakirjojen teksti oli kirjoitettu hyvin ammattimaisesti ja niin hyvélla seké
selkealld aidinkielelld, etté teksti oli helposti luettavaa ja ymmarrettavissa.

Asiakirjojen rakennetta analysoitaessa paadyttiin sellaisiin lopputuloksiin,
ettd puutteita asiakirjoista 16ytyi. Hyvin monista puuttui, melkein Kkaikista
ohjeen laatija, mutta jos se oli merkitty, se oli kirjoitettu nimikirjanimin.
Asiakirjassa tulisi olla laatijan ja hyvéksyjan koko nimi, se helpottaa asia-
kirjojen jaljitettavyytta seka tunnistettavuutta tarvittaessa.

Melkein kaikista dokumenteista 10ytyi paivdmaard, joistakin se puuttui.
Sovellusalue puuttui lahes kaikista seké tunnisteosio, miké tulisi sisaltaa
versionumeron. Alkuperdinen version tunniste on 0. Pdivitetyn version
tunniste on 1. Asiakirjoista ei 16ytynyt jarjestelmallistd numerointia. Yri-
tyksen vanha logo 16ytyi joistakin ohjeista. Asiakirjoista puuttui lahes kai-
Kista osoite, eli missé ohjeet sijaitsevat yrityksen tietokannassa. Sivunume-
rointi 10ytyi osasta ohjeista, mutta joistakin se puuttui kokonaan. Hyvin to-
teutettu ohje sisaltad, paivamaaran, laatijan, hyvéaksyjan, versio numeron,
jarjestelmallisen numeroinnin, sivunumeroinnin ja sovellusalueen. Laa-
dunhallintajarjestelman vaatimukset standardi 1SO 19001- ja ISO/TR
10013- laadunhallintajérjestelmén dokumentointiohjeistus antavat hyvét
valmiudet asiakirjojen laatimiselle ja yrityksen dokumentointijarjestelman
paivitykseen ja kuinka asiakirjoa tulee ohjata seka pitda hyvassa jarjestyk-
Sessé.

Suomen Malmi Oy:n dokumenttien siséltd tullaan paivittdmaan myohem-
min. Tarkistetaan kaikkien asiakirjojen tekstien sisaltd ja suoritetaan kat-
selmus onko asiakirjoja riittdvéasti tai liian vahan, tulisiko joitakin poistaa
tai tarvitseeko jokin prosessi liséa ohjeita. Kuvia lisataan niihin ohjeisiin,
joihin se katsotaan tarpeelliseksi.
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7 ASIAKIRJAT JA NIIDEN LAATIMISEN PROSESSI

7.1

Kehittaminen

Taméan luvun tarkoituksena on johdattaa lukija koko prosessin kehitta-
misosuuteen Kerrotaan mik& on ollut l&htékohtana ja mihin on loppujen
lopuksi paasty. Ensimmaisend lahtokohtana oli ohjepohjan suunnittelu.
Vanhasta ohjepohjasta I0ytyi (ei kaikista) seuraavat asiat:

- otsikko

- tekstiosuus

- paivamaara

- yrityksen logo (vanha), kaikista asiakirjoista ei 16ytynyt logoa
- laatija; nimikirjaimet.

Tasta lahdettiin suunnittelemaan toimivaa, helposti taytettdvaa ylatunnis-
teosiota (liite 4.), joka olisi hyvin ymmarrettdvissa ja sita voisi tulevaisuu-
dessa myos kehittaa lisad jos se ndhdéaan tarpeelliseksi. Taméan kaiken tar-
koituksena on olla hyva alku kestavalle kehitykselle ja jatkuvalle proses-
sille. Suunnittelussa kaytettiin apuna ISO/TR 10013 laadunhallintajarjes-
telmén dokumentointi ohjeistusta, jotta se olisi standardin mukainen. Py-
rittiin luomaan niin kokonaisvaltainen ohjepohja (ylatunnisteosio, alatun-
niste, sivunumerointi), joka on helposti ymmérrettavissa ja ilman ongelmia
loogisesti taytettavissa. Néaihin tuloksiin palataan luvussa 8, tulokset. Oh-
jepohjaan (liite 4.) suunniteltiin myos asiakirjan jaljitettavyys eli asiakirjan
osoite, jotta tiedetddn missa asiakirjat sijaitsevat tietokannassa. Osoite
merkitd&n ohjepohjan (liite 4.) alatunniste kohtaan. Alatunnisteeseen mer-
kitdan seuraavat tassa jarjestyksessa:

- miké asema, yrityksen (y: tai p:)

- kansio (toimintajarjestelma)

- kansio (laatu)

- kansio (ty6ohjeet)

- TO-2, Hyperlinkinkayttdohje (liite 11.).

y:yhteiset/Nina/Toimintajarjestelma/Laatu/tyéohjeet/TO-2_Hyberlinkin
kayttoohje.

Asiakirjan osoite tulee merkitd samalla tapaa myos asiakirjojen jaljitetta-
vyysseurantataulukkoon (liite 5.) sille mééarattyyn paikkaan. Kun taas puo-
lestaan tallennetaan yrityksen verkkoon jokin asiakirja, merkintd tehdaan
seuraavasti: ensimmaiseksi merkitédan kirjainyhdistelma (TO, MO tai LO)
sitten sarjanumero esimerkiksi 1 ja viimeiseksi ohjeen otsikko. Tdsséa esi-
merkki merkinndstd, TO-1, tydohjeen laadinta (liite 10.).
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Kuvassa kahdeksan (kuva 8) esitetddn suunniteltu ohjapohjan (liite 4.) yl&-

tunnisteosio.

Suunniteltu ylatunnisteosio siséltida seuraavat asiat:

- yrityksen logo

- sovellusalue
- tunniste
- versio
- laatija, pvm
- hyvaksyja, pvm.
Sovellusalue Tunniste (/1)
DRILLCON |0 TO-1
S M O ¥
Laatija, pvm Hyvéksyja, pvm Versio 0
NinagHeinio, 12.10.2010 Nina Heini6
12.10.2010

t

KUVA 8 Ylatunnisteosio (Nina Heinio 2010.)

Standardin mukaan ohjepohjaan liséttiin sivunumerointi oikeaan ylakul-
maan seuraavasti, 1/1, 1/2. Suunniteltiin Kirjainyhdistelmasysteemi asia-

kirjoille. Lyhenteet ja niiden merkitykset:

TO; tydohje

- MO; menettelyohje
LO; lomake

TA,; tallenne.

Kirjainyhdistelmé laitetaan tunniste kohtaan. Asiakirjojen sarjanumerointi
alkaa aina numerosta 1 oli kyseessa sitten tydohje-, menettelyohje-, loma-
ke- tai tallenne. Ohjeet erotellaan osastoilla. Osastot suunniteltiin seuraa-

vanlaisiksi:

- Kairaus
- Mittaus
- Ympéristd

- TTT (tyoterveys- ja turvallisuus)

- Henkiltsto
- Talous
- Laatu.
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Alla olevassa taulukossa on yksinkertaistettuna Kirjainyhdistelma, (TO)
sarjanumerointi osastoittain. Taulukossa on esitetty vain muutamaan sar-
janumeroon asti. T&mé& systeemi toimii ihan samalla tapaa myds menette-
lyohjeissa ja lomakkeissa seka tallenteissa. Asiakirjojen jéljitettdvyysseu-
rantataulukossa, (liite 5.) asiakirjojen ja lomakkeiden jokaiselle osastolle
on lisatty oma varinsa. Varitys selkeyttéda kayttamaan Excel-taulukkoa.

TAULUKKO 6 Esimerkki kirjainyhdistelma ja sarjanumerointi, osastoittain

Osastot | Kairaus TTT Laatu |

Kynenne/ | 164 | 704 | TO1 | TO1| To4 | To1 |To4
Sarjanumero
K.lyhenne/
crmumerg| TO2 | TO2 | To2 |To2| To2z | To2 | TO2
Klyhenne/ | 53 | 703 | TO3 |To-3| TO3 | TO-3 |TOS3
sarjanumero
Klyhenne/ | o4 | 104 | TO4 |TO4| To4 | TO4 |TO4
sarjanumero
Kolyhenne/ | o5 | 105 | TOs | TO5| TOS | TO5 | TOS
sarjanumero

Taman lisaksi suunniteltiin asiakirjoille (tyoohjeet, menettelyohjeet, lo-
makkeet) seurantataulukko (liite 5.). Asiakirjojen jaljitettdvyysseuranta-
taulukkoon (liite 5.) tulisi aina tehdd merkitd kun ohjetta on péivitetty tai
on tehty taysin uusi ohje. Taulukkoon suunniteltiin alkuperdisille versioille
ja péivitetyille seka uusille verisioille omat paikkansa. Suunniteltiin myos
asiakirjoille sisallysluettelot, tdmé& koskee kaikkia asiakirjoja ja lomakkeita
Asiakirjat ja lomakkeet on lisétty sisallysluetteloon sarjanumerointijarjes-
tyksessa. Tyoohje tai lomake lisatadn sisallysluetteloon hyperlinkin avulla.
Hyperlinkin avulla padsee suoraan valittuun ohjeeseen. Laadittiin myds
ohje hyperlinkin (liite 11.) kaytosta.

Asiakirjojen jaljitettdvyysseurantataulukon kayttoon perehdytettiin Suo-
men Malmi Oy:n 13:a toimihenkil6a, ndma valittiin siten, ettd paateltiin
kuka tarvitsee taulukkoa tyonsa ohella. Asiakirjojen jaljitettdvyysseuranta-
taulukko (liite 5.) siséltaa seuraavat kohdat:

- otsikko

- asiakirjan sarjanumero (esimerkiksi TO-1.)
- alkuperdainen versio, pvm

- péivitetty versio, pvm

- laatija, pvm

- hyvéksyja, pvm

- asiakirjan osoite.

Suomen Malmi Oy:lle laadittiin muutamia ohjeita. Laadittiin ohje, kuinka
laaditaan tyoohje ja mité tydohjeen tulisi siséltdd, TO-1- tydohjeen laadin-
ta (liite 10.). Tydohjeessa on aluksi kerrottu minka perusteella tdma tyooh-
je on laadittu, ISO 10013- laadunhallintajérjestelma dokumentointiohjeita.
TO-1-tydohjeen laadinta (liite 10.) ohjeessa selostetaan ty6-, menettelyoh-
jeiden rakenne ja néiden kahden ohjeen erot. Ohjeessa on selostettu lo-
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makkeen ja tallenteiden tarkoitus sekd merkitys. Selostetaan myos laatu-
suunnitelman merkitys dokumenttien osalta. Liséaksi laadittiin tydohje TO-
3, laaditun ty6ohjeen ulkoasun kriteerit (liite 16.). Ty6ohjeessa on annettu
selkedt ohjeet, mita fonttikokoa tulisi kdyttaa ja méaritelty tekstiosuuden ja
otsikoiden sivuasettelut.

TO-1- tydohjeen laadinnassa opastetaan yksityiskohtaisesti kuinka tayte-
taan ylatunnisteosio ja lisatty malliksi kuva, kuinka ylatunnisteosio tayte-
tdan. Tyoohjeessa on selostettu osastojen ja tunnisteiden merkitykset. Tal-
14 tarkoitetaan mika on esimerkiksi versio 0O tai versio 1 ja mité tarkoittaa
kirjainlyhenteet TO-, MO-, LO- ja TA.. Asiakirjojen jaljitettdvyysseuran-
tataulukosta (liite 5.) selostetaan tydohjeessa, miksi sita kdytetddn ja siita
on myos kuva (malli) kuinka se tdytetddn oikein. Lopuksi on selostettu
asiakirjojen katselmus ja hyvaksyntd, miten organisaation tulisi katselmoi-
da ja hyvaksya asiakirjat. Asiakirjojen jakelusta annetaan selvét ohjeet
kuinka tulee toimia, jotta asiakirjat ovat kaikkien saatavilla jotka niita tar-
vitsevat. Tdma tydohje lahettiin kaikille Espoon konttorin toimihenkildille.
Asiakirjojen jaljitettavyysseurantataulukon (liite5.) perehdytyksen aikana
asiaa kaytiin vield lapi, jotta se olisi kaikille osapuolille mahdollisimman
selva.

Taman jalkeen yrityksen tietokantaan, valittuun paikkaan luotiin edella
mainitut osastot ja jokaisen osaston alle tehtiin kansiot tyd-, menettelyoh-
jeille ja lomakkeille. Kun ndma oli tehty, aloitettiin liittdméaéan jarjestelmél-
lisesti jokaiseen asiakirjaan yl&tunnisteosio ja alatunniste sek& sivunume-
rointi. Ylatunniste osioon liséttiin kaikkiin oikeat tiedot osastoittain, mik&
osasto-, tunniste-, (TO, MO tai LO) versio-, padivamaaré-, sovellusalue-,
laatija- ja hyvéksyja. Osoite merkattiin alatunniste kenttaan.

Ohjeiden tekstirakennetta muutettiin nayttdvadmmaksi siten, ettd se herattaa
enemman Kiinnostusta lukemaan tydohjetta ja antaa yrityksen kannalta
huolitellumman ilmeen. T&han opinndytety6hon on liitetty mukaan mallik-
si muutama tydohje joihin on liitetty edelld mainitut asiat, putkipihtien
toimintaty6ohje(liite 13.) ja Smoyn ymparistopolitiikka (liite 15.) seka
Smoy henkilénostimien kayttolupa (liite 14.).

Kun koko paketti oli valmis, perehdytettiin henkilokunta kayttdmaan asia-
kirjojen jaljitettavyysseurantataulukkoa (liite 5.) ja opastettiin I0ytdmaén
yrityksen tietokannasta uudet osastot ja niiden asiakirjat. Aikaa kaytettiin
perehdytykseen henkil6a kohden noin 20 -30 minuuttia. Perehdytyksesta
taytettiin perehdytyslomake, (liite 3.) johon liséttiin paivamaara ja henki-
16n nimi sek&d toimenkuva yrityksessa. Tama perehdytyslomake (liite 3.)
on tallennettu yrityksen verkostoon ja paperi versio on annettu kairausin-
sindorille talteen.

7.2 Tulevaisuuden kehityssuunnitelmat

Suomen Malmi Oy:n tulevaisuuden kehityssuunnitelmat voivat olla hiljal-
leen tai tasaisesti tapahtuvaa toimintaa, mutta tdmén péivan Kiristyvassa,
yritysten valisissa ilmapiireissa tulisi kuitenkin yrityksen olla valppaana ja
kehittdd omia menetelmiddn koko ajan ja olla ajan hermoilla. Organisaati-
on tulisi etsid ja kehittad jatkuvasti kehittyneempéad tekniikkaa (tekniikka
on valine, jolla esimerkiksi ihminen sdilyy hengissd) ja teknologiaa (tek-
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nologia on yhteisnimitys joukolle tietyn alan tekniikoita) esimerkiksi ka-
lustojen suhteen. Parantavat suunnitelmat yrityksessa tulisi kuitenkin olla
jatkuvaa toimintaa. Asioita tulisi tarkastella monesta nakdkulmasta, esi-
merkiksi mit& on tehty ennen ja miksi ja mité tuloksia se on tuottanut.

Ongelmana koettiin asiakirjojen saatavuus vélittomasti kaikille osapuolil-
le, jotka niité tarvitsevat, koska tydmaita on ympéari Suomea ja Euroopas-
sa. Paadyttiin sellaisiin johtopaatoksiin, etté asiakirjojen jakelua tulisi ke-
hittad toimivammaksi. Suomen Malmi Oy:ll& on tyémaita monissa eri pai-
koissa, joten asiakirjojen saaminen tyomaille on ollut toisinaan vaikeaa ja
hankalaa. Asiakirjojen séilyttdminen tyomailla voi olla toisinaan hankalaa,
koska paperiset versiot pitkan ajan kuluessa haalistuvat ja saavat kosteutta,
koska kairausta tapahtuu ympari vuoden sadoloista huolimatta.

Taméan opinndytetyon aikana suunnittelimme ideaa, joka olisi toteutetta-
vissa tulevaisuudessa, koska tahan ideaan ei ollut aikaa eiké resursseja,
mutta ideasta muotoutui sen verran hyva, etté se halutaan tassé ty0ssé esit-
taa vaikka se jaakin tulevaisuuden investointeihin.

Lahdetdéan liikkeelle perusasioista. Tydmaille investoitaisiin esimerkiksi
minikannettavat, ne veisivat vahan tilaa ja olisivat helposti kuljetettavissa
koska painoa ei ole paljon. Nettiyhteys toteutettaisiin siten, etta investoi-
taisiin nettitikut niille jotka sita tarvitsevat. Pyydettaisiin tarjouksia eri yri-
tyksiltd, Kilpailutettaisiin kenelld olisi edullisin tarjous, koska méaara on
suurempi kuin yksi kappale. Samoin pyydettaisiin tarjous myos kannetta-
vien osalta. T&ssé tulee kuitenkin huomioida tekniset ominaisuudet laittei-
den kannalta, koska halvin ei aina ole paras mahdollinen. Minikannettavi-
en kaytosta ja huollosta tulisi tehda tyontekijoille kayttoohje, kuinka kan-
nettavaa séilytetadan ja kaytetédan, sek& miten toimintaan ongelma tilanteis-
sa huomioon ottaen sédolosuhteet, koska kairausta tapahtuu jokaisena
vuodenaikana.

KUVA 9 Minikannettava (Kuva Gigantti.)

Toteutus tapahtuisi erillisend palvelimena, jonne péaésy rajataan. Tunnuk-
set ja salasanat annettaisiin niille henkil6ille, jotka tarvitsevat tyonsa puo-
lesta ty6-, menettelyohjeita ja lomakkeita. Tyontekijoilla olisi paéasy aino-
astaan ty6-, menettelyohjeisiin ja taytettaviin lomakkeisiin, joita he tarvit-
sevat tyonsa aikana. Ty0johtajilla ja muilla toimihenkil6illa olisi p&asy
heille tarkoitetut asiakirjat. Tasta tulisi johdon kesken paattaa kenelld on
padsy ja oikeus mihinkin dokumentteihin. Nain estettdisiin mygs péasy ul-
kopuolisilta henkil6iltd yrityksen asiakirjoihin ja kun pé&ésy rajataan myos
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yrityksen henkiloston osalta, valtytdan epéselvyyksiltd. N&ama olisi jarke-
vaa rajata, kenelld on péésy ja oikeus minnekin, ei ole valttamatta hyva,
ettd kaikilla olisi paésy kaikkiin asiakirjoihin ihan jo pelkastaan yrityssa-
laisuuksien sdilyttamiseksi.

Toteutus tapahtuisi extranet palvelimena, jonne ladataan tarvittavaa aineis-
toa, mika halutaan jakaa. Palvelin olisi oma prosessi, joka pidettaisiin sul-
jettuna, eika sinne péaasisi toimiston ulkopuolelta turvattuja vpn-yhteyksia
lukuun ottamatta. Tassa tulee huomioida tietoturva. Vpn-yhteys (Virtual
private Network) on tapa, jolla kaksi tai useampia yrityksen verkkoja ja ne
voidaan yhdistaa julkisen verkon yli muodostaen néenndisesti yksityisen
verkon. Nykyisin VPN-maaritelma on laajennettu koskemaan myds yksit-
taisten etatydasemien liittdmisté yrityksen verkkoon.

VPN-verkon yksityisyys ja tietoturva voidaan hoitaa joko fyysisesti tai sa-
lauksella. Salattu yhteys on kdytannossa aina fyysisesti suojattua yhteytta
halvempi, koska se voi kayttad mit4 tahansa fyysisté yhteyttd, suojattua tai
ei. Eri toimipisteiden fyysiset liittyméat voi myos hankkia miltd tahansa
operaattorilta, vaatimuksena on ainoastaan litkennointimahdollisuus julki-
seen Internetiin. (Wikipedia 2010.)

Asiakkaan verkkoja yhdistdva VPN voi siis perustua jommallekummalle
seuraavista:

- Perinteiset suljetut verkot, kuten operaattoriverkot fyysisella suojauk-
sella
- Julkiset ja avoimet verkot, kuten salattu Internet-yhteys.

Palvelimeen asiakirjoja ladattaessa tulisi palvelimessa ndkya jonkinlainen
merkki ladatusta ohjeesta, informaationa kaikille samanaikaisesti. Merkin-
néssa tulisi ilmaista onko kyseessé uusi asiakirja vai paivitetty. Paivitetty
tai uusi ladattu ohje nékyisi palvelimessa eri merkilla, kayttden esimerkik-
si vareja ja huutomerkkejé tai miké, tallaisessa palvelimessa on mahdollis-
ta. Esimerkiksi uusi ohje nékyisi vihrealla varilla ja paivitetty oranssilla.
Informaatiossa tulisi ilmeta kenelle asiakirja on suunnattu ja ohjeen nimi
ja sen kayttotarkoitus.
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8

TULOKSET

8.1 Tutkivan tutkimusosuuden saadut tulokset

Tassa luvussa tarkastellaan ensimmaisen seké toisen tutkimuskyselyn saa-
tujen vastauksien tuloksia. Tutkimusosuuden tuloksia analysoidaan luvus-
sa 8.2, tulosten tulkinta.

Sanalliset vastaukset selostetaan lyhyesti, mutta informatiivisesti. Vasta-
uksia esitelladn taulukkoina ja graafisina kuvina. Kyselyyn vastasivat
kaikki ne henkil6t joille kyselylomake toimitettiin. Ensimmaisell& kierrok-
sella vastaajia oli 13:a ja toisen kyselykierroksen vastaajien mééara oli
12:a. Vastauksia esitetddn siten, ettd ensimmaisen tutkimuskyselyn Kysy-
mykset on aseteltu allekkain ja kysymysten perdén laitettu saadut vastauk-
set. Toisen tutkimuskyselyn vastauksia ei ole asetettu samalla tapaan, vaan
ne esitetddn graafisina kuvina teksteineen ja kyselykierroksen taulukko
(liite 8.) kertoo tdmén opinndytetydn saavutetuista tavoitteista.

Ensimmaisen tutkimuskyselyn kysymyksiin (liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.)
pyydettiin vastaamaan kylla tai ei, mutta toisen tutkimuskyselyn kysy-
myksiin (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4) pyydettiin vastaamaan kylla
tai ei, mutta annettiin myos mahdollisuus vastata, ei mielipidettd. Tama
perustuu siihen, ettd ensimmaisen kyselyn aikana saaduista kommenteista,
jotkin vastaajat kaipasivat kohtaa, ei mielipidettd, mutta hyvin véhaisessa
maarin.

Kaikki kyll& ja ei vastaukset ovat eroteltu kysymyksineen taulukoihin, en-
simmadisen kyselykierroksen taulukko, kylla vastaukset (liite 6.), ensim-
maisen kyselykierroksen taulukko, ei vastaukset (liite 7.), toisen kysely-
kierroksen taulukko, kylla vastaukset (liite 8.) ja toisen kyselykierroksen
taulukko, ei vastaukset (liite 9.).

Molempiin taulukoihin on liitetty kummankin tutkimuskyselyn kaikki ky-
symykset, kylla ja ei vastausten maarat on laskettu yhteen. Ensimmaisen
tutkimuskyselyn kyll& ja ei vastausten yhteen lasketuista méérista ei tehty
graafisia kuvia. Nailla kysymyksilla (liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.) ha-
lusimme selvittd4 yrityksen sen hetkisen tilan dokumentointijarjestelmésté
ennen kuin aloitettiin suunnitelmaan toimintajarjestelméa. Halusimme sel-
vittdd myos tyontekijoiden ndkemystd omasta tietdmyksesta yrityksen oh-
jeistuksesta. Alla on esitetyt kysymykset sekd niiden kootut vastaukset:

1) Oletko tutustunut Smoy ty6- ja menettelyohjeisiin?
Yhdeksan henkil6a 13:a oli tutustunut Smoyn ty6- ja menettelyoh-
jeisiin. Nelja yrityksen kyselyyn vastanneista henkilisté ei ollut

tutustunut ohjeisiin.

2) Oletko saanut tyo- ja menettelyohjeet (Smoy - kansio)?
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3)

4)

5)

6)

Yhdeksan henkil6a kolmestatoista oli saanut Smoyn ty6- ja menet-
telyohjeet.

Oletko saanut perehdytyksen Smoy-kansion ohjeisiin?

Nelja henkilda oli ainoastaan saanut perehdytyksen Smoy-kansion
ohjeisiin, loput yhdeksén henkiloa eivét olleet saaneet perehdytys-
ta.

Tiedatkd, ovatko Smoy-kansion ohjeet ajan tasalla?

Kolmella henkil6ll& oli ainoastaan tieto siitd ovatko ohjeet ajan ta-
salla ja lopuilla henkil6lla ei ollut asiasta mitdén kasitystd, ovatko
ohjeet ajan tasalla.

Tiedatkd, missd Smoy tyo-ja menettelyohjeita sdilytetaan?
Suurimalla osalla henkil6stosté ei ollut tietoa missd Smoy-kansiota
sédilytetddn. Kolmestatoista tyontekijéstd 5 tiesi, missd Smoy-
kansio sijaitsee Espoon konttorilla.

Koetko ty6- ja menettelyohjeet tarpeellisina?

Ylivoimaisesti suurin osa (12 henkil6d) oli sitd mieltd, ettd tyo- ja

menettelyohjeet koetaan tarpeellisena yrityksen toiminnan kannal-
ta. Yksi henkild vastasi kysymykseen kylla seka ei.

Jos oli vastannut ensimmaiseen kysymykseen, pyydettiin vastamaan viela
kysymyksiin numerosta 7 l&htien. Kolmestatoista vastaajasta kysymyk-
seen yksi vastasi 9 henkil6d. Namé loput neljatoista kysymysta perustuvat
siihen, ettd mitd mieltd ja mitd kasityksia heilla on Smoy-kansion tyo- ja
menettelyohjeista.

7)

8)

9)

Ovatko ohjeet mielestési laadullisesti niin hyvia, ettd ohjeen sisal-
I6n ymmartad heti?

Viiden henkilon mielipide oli se, ettd ohjeiden siséllon ymmartaa
heti. Vastaajista loput (kolme) olivat sitd mieltd, ettd ohjeen sisal-
t0d ei ymmarra heti. Viisi henkil6a eivét olleet mitddn mielta tai
eivat osanneet vastata kysymykseen.

Onko ohjeissa puutteita?

Vastaajien mielipide oli, ettd ohjeet ovat puutteellisia, mutta alla
esitetyt kysymykset ja niiden vastaukset kertovat tarkemmin mité,
vastaajien mielestd ohjeista puuttuu ja mita niihin tulisi lisata.
Tulisiko ohjeisiin lisata jotakin?

Joihinkin ohjeisiin tulisi lisata kuvia havannoillistaamaan menette-

lyja.
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10) Olisiko ohjeissa hyva olla opetuskuvia?

Kylla ohjeissa olisi hyvé olla opetuskuvia, suurin osa vastaajista oli
tata mielta.

11) Tulisiko ohjeista poistaa jotakin?
Suurempi kannanotto tuli siihen, ettd ohjeista ei tarvitse poistaa mi-
tadn, mutta joiden vastaajien mielestd, jotkin ohjeet ovat liian pit-
ki, ettd teksti osuuteen tulisi kiinnittdd enemman huomiota.

12) Onko ohjeissa jotakin kyseenalaistettavaa?
Talla kysymyksella tarkoitetaan, ettd onko ohjeissa jotakin sellais-
ta, mika ei pida paikkaansa, vaaréé tietoa. Suurin osa vastaajista oli
sitd mieltd, asiakirjoissa ei ollut mitdén kyseenalaistettavaa.

13) Ovatko ohjeet mielestasi liian pitkia?
Viiden henkil6n vastaus oli, ettd ohjeet eivat ole liian pitkia, mutta
neljan henkilén mielestd ohjeiden tekstiosuudet joissakin ohjeissa
ovat liian pitkia.

14) Onko ohjeita mielestasi liikaa?

Vastaukset koostuivat siten, ettd yli puolet oli sitd mieltd, ettd oh-
jeita ei ole liikaa.

15) Onko ohjeita liian v&han?
Vastanneiden kesken kuuden henkilon mielesta ohjeita on liian vé-
hén, mutta loput vastaajista (kolme) olivat taas sitd mieltd, ettd oh-
jeita ei ole liian vahan vaan niita on sopiva maara.

16) Luetko ohjeita tarvittaessa?

Kaikista vastauksista yli puolet vastaajista vastasi, etta he eivat lue
ohjeita.

17) Pystyykd asiakirjojen ohjeistuksen perusteella toimimaan?

Suurin osa oli sitd mieltd, ettd ohjeistusten perusteella pystyy toi-
minaan.

18) Onko ohjeiden teksti mielestasi helposti luettavaa?

Melkein kaikki vastaukset koostuivat siten, ettd vastaajien mielesté
ohjeiden tekstiosuus on helposti luettavaa ja ymmarrettavissa.

19) Koetko ohjeiden péaivittdmisen tarpeellisena?
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Kylla ohjeiden péaivittdminen koettiin tarpeellisena jatkuvana pro-
sessina. Melkein kaikki vastaajat olivat tatda mieltd (kahdeksan
henkiloa vastasi kylla ja 1 henkil0 ei).

20) Tulisiko mielestési ohjeita kehittad?

Kylla ohjeiden kehittdminen koettiin tarpeellisena ja positiivisena
asiana.

Kahteen viimeiseen kysymykseen pyydettiin vastaamaan sanallisesti, kos-
ka halusimme selvittdd tarkemmin mielipiteitd ja kasityksia asiakirjojen
laadukkuudesta.

Kysymys numero 21. Miten mielestési ohjeita tulisi kehittaa?

Toimintajérjestelman ohjeistusta tulisi kehittdd seuraavanlaisesti. Liséta
puuttuvia kuvia ja selkeyttéa lissamaélla valivaiheita. Ohjeiden tekstiosuut-
ta voisi parantaa siten, etta asiakirjojen teksti olisi lyhyen ytimekasta, kui-
tenkaan itse asiaa unohtamatta. Kaikki kdytannon tyohon liittyva tulisi oh-
jeistaa Kirjallisesti ja ohjeiden sisaltd kayda l&pi niiden kanssa, joita ohjeet
koskevat ja tulisi varmistaa, ettd ohjeet menevaét niille henkildille jotka nii-
ta tarvitsevat. Parannusta toivottiin koneitten ja kaluston suhteen, eli jos
kalusto muuttuu tai tulee uusia laitteita niiden péivitykset tulisi olla ajan
tasalla. Jokaisen tyotekijan ja toimihenkilon tulisi tietdd, missa tarvittavat
ohjeet sijaitsevat.

Kysymys numero 22. Minké&lainen on mielestési hyva ohje?

Hyvé ohje olisi tekstiltdan lyhyt ja selked, yksiselitteinen riittavan yksi-
tyiskohtainen, mutta ohjeesta tulisi kuitenkin kaydéa oleelliset asiat ilmi he-
ti ensimmaisen lukukerran jalkeen ja ymmartad, mistd on kysymys ja osaa
toimia sen mukaisesti. Ohjeet eivat saisi olla liian monimutkaisia tai pit-
ki&, mutta ohjeiden tulisi olla tdsmaéllisia ja johdonmukaisia. Kuvia toivot-
tiin havainnollistamaan ohjeiden rakennetta, kuvat ja teksti yhdistettyna.
Ohjeita tulisi voida olla valmis paivittdmaan koko ajan, mutta ilman byro-
kratiaa.

Seuraavaksi tarkastellaan toisen tutkimuskyselyn saatuja vastauksia. Ku-
ten edelld on mainittu, tdman kyselyn kaikkia kysymyksia ei tassa tekstis-
s& esitetd, vaan taulukkoina ja graafisina kuvina. Kaikki kysymykset on
esitetty luvussa 6 aineiston kartoitus, 6.4 kysymykset.

Taman toisen tutkimuskyselykierroksen aikana suoritettiin my6s perehdy-
tys uuteen dokumentoituun toimintajarjestelméén, koska kysymykset liit-
tyvat kehitettyyn jarjestelmaan.

Kysymys numero 18. Tulisiko mielestési asiakirjoja paivittaa lisad, miten?
Tahan kysymykseen saatuja vastauksia oli véhan tai oikeastaan ollenkaan.

Haastattelu tilanteessa henkildt kertoivat uuden dokumentoidun toiminta-
jarjestelmédn nahtyaén, ei tarvitse lisapaivitystd, mutta asiakirjojen péivit-
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tdminen tulisi olla jatkuvaprosessi ja mahdollisimman monen tulisi hallita
jarjestelma.

Kysymys numero 19. Mité mieltd olet uuden ohjepohjan ylatunniste koko-
naisuudesta?

Uusi yllatunniste kokonaisuus oli vastaajien mielestd looginen ja helppo
lukuinen. Yksiselitteinen rakenne ja hyvé selked kokonaisuus seké tar-
peelliset asiat ovat selvilla.

Kysymys numero 20. Kerro mielipiteesi uudesta dokumentointijérjestel-
masta:

On tapahtunut huomattava parannus entiseen ja uusi kehitetty dokumen-
tointijarjestelmé& on selked ja hyvin toteutettu. Jarjestelma vaikuttaa loogi-
selta ja selkeéltd kokonaisuudelta ja sen kéaytté on todennakdisesti helppo
omaksua, oikein hyva kokonaisuus. Toivottavaa olisi saada jarjestelmé
ajettua sisédan organisaatioon. Tama kehitetty jarjestelma selkeyttaa tilan-
netta nykyisestd ja auttaa jatkossa kehittdmaén toimintatapoja eteenpain.
Alla olevaan taulukkoon on laskettu % -osuudet. Saadut tulokset on
laskettu matemaattista kaava kayttéen.

TAULUKKO 7 Vastaajien lasketut % -osuudet vastausten maarista

Vastaajat | Kylla vastaukset | Kylla % -Osuus | Ei/Ei mielipidetta - % -osuus
1 15 88,235 11,765
2 15 88,235 11,765
3 10 58,823 41,177
4 14 82,352 17,648
5 15 88,235 11,765
6 14 82,352 17,648
7 13 76,47 23,53
8 15 88,235 11,765
9 13 76,47 23,53
10 15 88,235 11,765
11 15 88,235 11,765
12 15 88,235 11,765

Esimerkki kaavasta ja kuinka se on laskettu:

Kylla vastausten maara

*100 = x

Kysymysten maara
2%100 = 88,235
17

100-88,235 = 11,765
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Kuva 8 kertoo toisen tutkimukyselyn tuloksista. Kuvassa nakyy vastaajien

méaard, kylla vastausten maard, ei vastausten méara seka ei mielipidetta
vastausten maara.

Kysymyksié oli 17:a kappaletta, joihin pyydettiin vastaamaan kylla tai ei
tai ei mielipidettd.Garaafista kuvaajaa tarkastellessa, saadut tulokset
kertovat positiivisesta suuntauksesta, koska kysymykset oli laadittu siten,
ettd halusimme selvittdd onko tapahtunut odotettua kehitysta
dokumentointijéarjestelmédssa. Saadut tulokset kertovat, ettd on tapahtunut
huomattava parannus entiseen. Parhaiten tulos on néhtdvissa kuitenkin
sanallisten  koottujen saadut vastaukset, toisen tutkimuskyselyn
kysymykset (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4) ja koodut tiedot
kyselykierrostaulukkoihin (liite 8.) ja (liite 9.).

Vastausten ei ja ei mielipidettd madrat olivat vahdiset, mutta jos ei
vastausten maara olisi ollut suurempi tai jos kylla ja ei vastausten méaarat
olisivat vaihtaneet paikkaa, sillon tulosten perusteella huomattavaa
parannusta ei olisi tapahtunut, perustuu esitettyihin kysymyksiin (liite 2/1,
liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4).

Survey-tutkimuskyselyn saadut tulokset

18
16 [ 4 i i B |
14 i i i B |
12 i i i B |
10 ] ] | [ B |
8 i i i [ |
6 i i i B |
4 i i i B |
2 i i i | B |
O — e e e 7
1,234 |5|6|7|8|9|10|11|12
Ei mielipidettd 2|/0(4|2|0f2|3|0(4|2]0/|0
m Ei (vastaukset) 0|2 |3|2|2|2|1|2|0|0|2]2
M Kylla (vastaukset) | 15 | 15| 10|14 | 15|14 |13 |15(13| 15|15 15

KUVA 8 Toisen tutkimuskyselyn saadut tulokset, kylla, ei seka ei mielipdetta
vastaukset.

Kuvassa 9:s4n on néhtavissa kaikki saadut tulokset. Kuvaan on lisétty
prosentuaaliset osuudet, kylld ja ei sekd ei mielipidettd vastausten
yhteisméaarét.Voimme todeta tuloksista kuten edelld on mainittu, graafinen
ulostulo kertoo puolestaan tuloksista, perustuu esitettyihin kysymyksiin
(liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4).

Laskutoimitus on suoritettu jokaisen vastaajan kohdalla erikseen.

Saadut tulokset on laskettu matemaattista kaava kayttaen.
Esimerkki kaavasta:

kylld vastausten mddrad

*100 =x

kysymysten mddrd
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Survey-tutkimuskyselyn saadut tulokset

[any

ENWEUIOIN0O

o' Slas'slala’sals'st
SRWBBVBIR

B Ei/Ei mielipidetta %-osuus (12|12 |41(18|12|18(24|12(24(12|12|12
B Ei/Ei mielipidetta maardt |2 |2 |7 (4 |2(3(4|2(4|2]|2]|2

Kylla %-Osuus 88|88|59/82|88(82(76|88|76(88(88|88
m Kylla vastaukset 15/15(10(14|15|14|13|15(13|15|15|15
M Vastaajat 1/2|/3|4|5|/6|78|9(10(11|12

KUVA 9 Toisen tutkimuskyselyn saadut tulokset,kakkien vastausten %-osuudet

8.2 Tulosten tulkinta ja johtopaatokset

Taman opinndytetydn tulosten perusteella tutkimustulokset osoittavat, etta
survey-tutkimuskysely osoittautui hyvéaksi menetelméksi ja tdiman mene-
telmén avulla saimme juuri niihin kysymyksiin vastauksia joita haimme.
Opinnayteyon tehtdva ja ongelmat onnistuttiin ratkaisemaan osaksi tdman
survey-tutkimuskyselyn avulla ja kyselytutkimuksen tulokset antoivat hy-
vat lahtokohdat alkaa kehittaméaan dokumentointijarjestelmaa paremmaksi
toimivammaksi menetelméksi. Kysymysten asettelu ja luominen oli hyvin
tarked osio, koska nailla kysymyksilla padsimme pureutumaan ongelmien
ytimeen. Erittdin hyvd menetelma oli laittaa kysymyksig, joihin sai vastata
kirjallisesti, koska pelkastaan kylla ja ei vastaukset ei anna tarpeeksi in-
tensiivistd ja kattavaa tulosta. Ndama yhdistettynd saimme tehtyd hyvan
kokonaisuuden, survey-tutkimuskyselyn.

Tarkastellessamme vastausten kokonaisméaraad se on tutkimuksen osalta
hyva, koska kaikille niille, joille kyselylomake toimitettiin, heista jokainen
palautti vastauslomakkeen taytettyna.

Ensimmaisen survey-tutkimuskyselyn (liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.) vasta-
usten tulosten perusteella paadyttiin siihen johtopaatokseen, ettd Suomen
Malmi Oy:n henkilékunnalla on hyva késitys toimivasta dokumentointijar-
jestelméstd. Saatujen tulosten perusteella voimme pééatelld, ettd heilld on
hyvé tietdmys siitd, millainen tulisi olla hyvé ohje. Heill4 oli hyvé nake-
mys mitd ohjeisiin tulisi lisatd tai poistaa. He kokivat ohjeiden péaivittami-
sen tarpeellisen jatkuvana prosessina ja ohjeita tulisi tulevaisuudessa ke-
hittdd myds eteenpdin. Kyselytutkimus on tuottanut rakentavaa hyodyllista
tietoa Suomen Malmi Oy:lle, jolla he voivat kehittdd toimintajarjestelmaa
tulevaisuudessa eteenpdin. Heilld on nyt hyvaa tietoa siitd, missa tilantees-
sa on oltu lahtohetkelld ja mihin on paadytty lopputydn valmistuessa yri-
tyksessa.
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Ensimmaisen survey-tutkimuskyselyn (liite 1/1, liite 1/2, liite 1/3.) en-
simmadiset kysymykset luotiin siten, ettd haluttiin selvittdd tyotekijoiden
tietdmys dokumenttien sijainnista yrityksen verkostossa ja missé tarvitta-
vat ohjeet sijaitsevat toimipisteissd. Kyselyssd haluttiin selvittdd myos
ovatko tyontekijat saaneet perehdytystd Smoy-kansion ohjeisiin. Perehdy-
tyksen oli saanut Smoy-kansion ohjeisiin 4 henkil6a 13:a henkilosta. Suu-
rin osa vastaajista oli kyll& saanut ohjeet ja tutustunut niihin omalla ajal-
laan, mutta varsinainen perehdytys jaanyt on jaanyt henkiloston kohdalla
vahemmalle tai kokonaan pois. Tdmé& informaatio on erittdin tarkedd Suo-
men Malmi Oy:n johdolle, jotta he voivat kehittdd ja parantaa myos oh-
jeistuksen perehdyttdmistd tulevaisuudessa vanhoille ja uusille tuleville
tyotekijoille.

Toisen survey-tutkimuskysely (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4) suori-
tettiin siten, ettd samalla perehdytettiin valitut henkilot uuteen parannet-
tuun toimintajarjestelmaan ja sen jalkeen suoritettiin kysely. Aikaa kaytet-
tiin noin 20 minuuttia henkil6a kohden.

Toisen survey-tutkimuskyselyn (liite 2/1, liite 2/2, liite 2/3, liite 2/4)
kaikki kysymykset oli muotoiltu siten, ettd haluttiin selvittada oliko tapah-
tunut selvaé parannusta entiseen. Tuloksista voimme paatelld, ettd kysy-
myksiin saadut vastaukset olivat positiivisia ja vastaajien mielesta oli ta-
pahtunut huomattava parannus entiseen.

N&itd laadittuja kysymyksid ja saatuja tuloksia voi hyddyntaa
tulevaisuudessa. Laaditut kysymykset ovat hyvd malli jatkotutkimuksille
ja ne ovat hyva ladhtokohta jatkaa toimintajérjestelméa tulevaisuudessa
eteenpdin jos se nahdaan tarpeelliseksi, koska tarkoitushan on jatkaa
prosessia, silld mik&an hyvin tehty menetelmd ei ole koskaan taysin
valmis, vaan sité tulisi jatkossakin kehittaa ja parantaa eteenpain.
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9

YHTEENVETO

Tassa insindorityossa kartoitettiin Suomen Malmi Oy:n dokumentoitutoi-
mintajarjestelmén sen hetkinen tila ja selvitettiin mahdolliset ongelmat.
Tutkimusosuudessa kaytettiin survey-tutkimusmenetelmaa joka toteutet-
tiin keskeisend menetelména. Liséksi tassd tydssa kaytettiin SFS-EN 1SO-
standardi. Survey tarkoittaa sellaisia kyselyn, haastattelun ja havainnoin-
nin muotoja, joissa aineistoa keratddn standardoidusti ja kohdehenkilot
muodostavat otoksen tai ndytteen tietystd perusjoukosta. Survey-
tutkimusmenetelm& suoritettiin kahteen otteeseen. Halusimme selvittaa
tietoja, kasitteitd, arvoja, mielipiteitd ja dokumentoiduntoimintajérjestel-
méan laadukkuutta. Asiakirjojen kartoituksen aikana toteutettiin ensimmai-
sen kysely ja toinen kysely suoritettiin sen jalkeen kun suunnitteluosuus ja
dokumentointijarjestelma olivat kokonaan valmiit.

Kehitettiin taysin uusi toimintajarjestelma dokumenttien osalta standarde-

ja apuna hyvéksi kayttden. Tarkoituksena oli helpottaa dokumenttien laa-
dintaa ja niiden jaljitettavyyttd sekéd kehittad yritykselle aivan uusi ilme
dokumenttien osalta. Lopulliset johtopé&&tokset ja tulokset osoittavat, ettd
tdman opinndytetyon tarkoitus on téyttanyt vaaditut odotukset. Tyo oli
melko vaativa ja tyol&s, mutta se taytti vaatimukset jo ennen sovittua maa-
raaikaa, vaikka toimeksiantaja oli asettanut tyon tavoitteen hyvin korkeal-
le.

Ennen tyon aloittamista tehtiin opinnédytetydsuunnitelma. Se antoi hyvat
lahtokohdat tyon aloittamiselle. Tyon aikana pidettiin ylla Kirjaa siitd, mita
oli tehty missékin vaiheessa. Tydn sujuminen vaativuudesta huolimatta
meni suunnitellusti ja hyvin. Kaikki eri tydvaiheet, kuten asiakirjojen kar-
toitus ja suunnittelu seka kehittdminen sujuivat tydon maarasta huolimatta
ilman sen suurempia ongelmia. Valiajoin pidettiin palavereja, joissa kay-
tiin 14pi tehtyjé asioita ja tehtiin lopullisia p&atoksia asioita, joiden katsot-
tiin olevan valmiita. Loppuvaiheessa prosessia, miké oli suunniteltu jo al-
kuvaiheessa, kun kaikkiin asiakirjoihin oli liitetty uusi kehitetty jarjestel-
mé, ndma oli tarkoitus tulostaa ja laittaa vanhojen ohjeiden tilalle ja havit-
tdd vanhat pois. Tdmé& osuus tehd&an kuitenkin siind vaiheessa, kun asia-
kirjojen tekstiosuudet on tarkistettu.

Uutta dokumentoitua toimintajérjestelmaa alettiin k&yttaa yrityksesséa vé-
littémasti, joten ty6 oli hyvin kaytannodllinen ja kayttokelpoinen. Tama tyo
antaa Suomen Malmi Oy:lle merkittdvaa edistymisté toimintajarjestelman
kehittymisesta eteenpdin ja se antaa hyvat valmiudet kilpailla urakoista Ki-
ristyvassd maailman taloudellisessa tilanteessa talla hetkelld, koska yrityk-
sellg, jolla on hallittu, hyvin suunniteltu dokumentointijérjestelmd antaa it-
sestddn luottavamman kuvan siit4 miten he toimivat.

Lopuksi tahdon kiittad kaikkia osapuolia hyvésta yhteistyosta. Tyo oli var-

sin mielenkiintoinen ja tarpeeksi haastava sekd hyvin opettavainen projek-
ti.
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