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ALKUSANAT
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SYMBOLILUETTELO

EFQM

ERP

ISO

ISO 9000

I1SO 9001

ISO 9004

MRP

MRP II

OHSAS

European Foundation for Quality Management on Euroopan laatupalkinto.

Enterprise Resource Planning eli toiminnanohjausjirjestelma. Toiminnanoh-
jausjirjestelmd on koko organisaation kattava integroitu tietojarjestelma, joka
pyrkii yhdistimadn yrityksen eri toiminnot kuten osto- ja myyntitoiminta,
tuotannon suunnittelu ja seuranta, varastotoiminnot, laadunohjaus sekd hen-

kil6st6- ja taloushallinto.

International Organization for Standardization on laaja-alainen kansainvili-

nen standardisoimisjarjesto.

Laadunhallintajirjestelmin perusteet ja mairittid laadunhallintajirjestelmien

termiston.

Maiirittad vaatimukset laadunhallintajirjestelmalle, kun organisaatiolla on tat-
ve osoittaa kykynsi toimittaa tuotteita, jotka tayttavit asiakasvaatimukset ja

soveltuvat lakisddteiset vaatimukset, ja kun sen pyrkimykseni on lisatad asiak-

kaan tyytyvaisyytta.

Esittad suuntaviivat, joissa otetaan huomioon laadunhallintajirjestelman vai-
kuttavuus ja tehokkuus. Tamin standardin avulla pyritian parantamaan orga-

nisaation suorituskykyd ja lisidamaan asiakkaan sekd muiden sidosryhmien tyy-

tyvaisyytta.

Material Requirements Planning. Materiaalien tarvelaskentajirjestelmai, jota
kdytetddn ostotoiminnan kehittimiseen; esim. materiaali- ja puolivalmisteiden

menekkien laskenta seké varastokirjanpito.

Manufacturing Resource Planning. Tuotannon materiaalisuunnittelujirjes-
telmd, joka sisiltdd ostotoiminnan lisiksi tuotannonohjaustason toiminnalli-

suutta, kuten mm. kapasiteetin laskenta ja seuranta sekd kuormituskirjanpito.

Occupational Health and Safety Advisory Services mairittelee tyoterveys- ja

tyoturvallisuusjirjestelmia koskevat vaatimukset.



SES Suomen Standardisoimisliitto SFS ry on Standardisoinnin keskusjirjesto

Suomessa.

TTT Tyoterveys- ja turvallisuusjohtamisjirjestelma.



1 JOHDANTO

Insinoority6 kisittelee Fin-Terpuu Oy:n toiminnanohjausjirjestelmin kiyttoonottoa. Tyon
toimeksiantaja on Fin-Terpuu Oy, jossa olin tyoharjoittelussa kesilld ja syksylld 2011. Insi-
noo6rityGssa tutkitaan toiminnanohjausjirjestelmin kehitystd ja sen vaatimuksia yritykselle

kayttoonottoa toteutettaessa.

Tyo on ajankohtainen ja tirked toimeksiantajalle, koska laatujirjestelma otetaan kaytt6on
lahivuosien aikana ja yrityksessa ei ole aikaisemmin ollut kaytossa toiminnanohjausjarijestel-
mai. Dokumentit ja ohjeet on koottu aikaisemmin péddasiassa urakointisopimusten yhteyteen
toimistotilojen kansioihin. Toiminnanohjausjirjestelman hankinta ja kiyttoonotto on tirkeda

yrityksen litketoiminnan kehittimiseksi ja tehostamiseksi.

Yritys padtyi jatkokehittimain kaytossaian olevaa Forest Agencyn toimittamaa nettipohjaista
Luova-hallintajirjestelmda. Markkinoilla olisi ollut valmiita toiminnanohjausjirjestelmien
toimittajia ja niiden ohjelmistoja, mutta niiden hankkimiseen yritys ei halunnut ryhtyi, koska
sille valmista sopivaa jirjestelmad ei 1oytynyt ja yritykselld kiytossa oleva entinen hallintajar-

jestelmi tarjoaa hyvin pohjan toiminnanohjausjirjestelman jatkokehitykselle.

Tyon tarkoituksena on luoda selked kuvaus yrityksen toiminnasta sekd koota yhteen piivit-
tdisessd tyonteossa tarvittavat ohjeet. Tyon aihe oli rajattu toimintajarjestelmin dokumen-
toinnin kehittimiseen ja hallintajirjestelman kayttéonottoon. Jarjestelmin toteutus on koko-
naisuudessaan haastava ja vaativa tehtava yritykselle. Yritykselle tehtivd toimintajarjestelma
kokonaisuudessaan olisi hyvin suuri ty6, jonka suunnitteluun ja toteutukseen timan insinéo-

rityon puitteissa aika ja resurssit eivat milldan riita.

Toimintajirjestelmin tarkoituksena on olla mahdollisimman selked ja kattava sekd helposti
yllapidettavd. Tarkoituksena ei ole luoda mitddn uusia ja tarpeettomia toimintatapoja, vaan
kisitelld nykyiset toimintatavat niin, ettd niitd pystyttdisiin tarkoituksenmukaisesti kehitta-
médn ja laatu olisi osana jokapdiviistd toimintaa. Yritykselle laadittu toimintajirjestelma pyri-
tain tekemain siten, ettd se olisi mahdollisimman helposti ymmarrettivissd, mutta kuitenkin
noudattaisi SFS - EN ISO 9001:2008, 14001:2004 ja OHSAS 18001:2007 -standardeja. Tyo
toimii myOs oppaana sellaisille henkil6ille, joille ndma standardit eivit ole entuudestaan tuttu-

ja.



Ty6ssi kaytettavat menetelmat

Insin6ority6 aloitettiin perehtymalld yrityksen toimintaan insinéoriopintoihin liittyvissa ty6-
harjoittelussa eri tyOtehtdvissd sekd tutustumalla ajankohtaisiin artikkeleihin ja kerddmailld
tietoa atheesta. Tutustumisvaiheessa perehdyin Fin-Terpuu Oy:n toimintamalleihin ja toimin-
taympiristoon kirjaamalla koneiden kisin kirjoitettuja huoltokirjoja sihkéiseen muotoon yri-
tykselld kaytossd olevaan hallintajirjestelmaan ja siten tutustuin yrityksen koneisiin ja toimin-
tatapoihin. Toisena vaitheena oli tutustuminen tyOkohteisiin ja toiminnan kuvauksien kirjaa-
minen. Toimintaan perehdyin kdymalld eri urakointikohteissa sekd tekemalld sielld huomioita
ja muistiinpanoja toimintajarjestelmain tuleviin tyoohjeisiin ja prosessikuvauksiin. Viimeise-
nid vaiheena oli luoda tietojen pohjalta tiedostojen luonnokset. Tydssd on kiytetty hyviksi

Microsoft Office Word-, Excel- ja Visio-ohjelmia.

Fin-Terpuu Oy:1ld on ollut vuoden 2011 alusta asti kdytOssd nettipohjainen hallintajirjestel-
mi Luova, jossa on toiminnot huolto- ja varaosajirjestelmalle. Hallintajirjestelman jatkoke-
hittimisen ja ohjelmoinnin toiminnanohjausjarjestelmiksi toteuttaa Forest Agency, joten itse
ohjelman ohjelmointiin en osallistunut, vaan ohjelman vaatimuksiin, toiminnan testaamiseen
ja aineiston koontiin. Luova-hallintajirjestelman kdyttokokemuksista ja kdyttoonotosta haas-

tattelin jarjestelmad kayttavia yhtion tyotekijoita ja kirjasin huomiot muistiin.

Insin6orityon rakenne

Tyossi kasitellddn ensin toiminnanohjausjarjestelmid ja laatua. Seuraavissa luvuissa esitellddn
standardit ja niiden kayttoad seki tutustutaan tyOympiristoon ja johtamiseen. Tdman jilkeen
tyossd on tutustuttu sihkoiseen hallintajirjestelmain ja yritykselle tuleviin tyoohjeisiin. Seu-
raavassa luvussa kisitelldidn toimintajirjestelman rakennetta, tarkoitusta ja kayttoa. Siind tar-
kastellaan, mitd asioita otetaan erityisesti huomioon laatu- ja ymparistojirjestelmaa tehtiessa,
sekd mita uudistuksia jarjestelmin kdyttoonotto organisaatioon tuo. Tyon lopussa esitetiin
tuotoksia ja johtopaitokset tyon tuloksista seka liitteind kdytinnon tydhon muokattuja tyo-

ohjeita ja dokumentteja.



2 YRITYKSEN ESITTELY

Fin-Terpuu Oy on Kajaanista ldhtdisin oleva perheyritys, joka on perustettu vuonna 1989.
Yritys on erikoistunut terminaalien sisaisiin kuljetuksiin, paatoimialana on lastinkisittely. Yri-
tykselld on toimintaa Suomessa ympiri vuoden yli 20 eri paikkakunnalla ja kesdisin yli 45

paikkakunnalla. Yritykselld on urakointia my6ds kahdessa tyokohteessa Venajalla.

Fin-Terpuu Oy:n henkil6stomaédrd on talld hetkelld vahin yli 300 henkil6a. Tuotantohenki-
16ind on koneenkuljettajia, huoltohenkilGitd sekd tyonjohtajia. Johdossa ja hallinnossa tyos-

kentelee yhteensa yli 10 henkil6a.

Konekanta ja tehtavit

Fin-Terpuu Oy:n asiakkaina on Suomen ja maailman johtavia sahatavaran, sellun, paperin ja
vanerin tuottajia ja toimittajia. Fin-Terpuu Oy:lld on koneita ja ajoneuvoja talld hetkelld 1ihes
370 kpl, joiden paityypit ovat materiaalikoneet, kurottajat, pyorikuormaajat, puskukoneet,

trukit, traktorit, kuorma-autot sekd huoltoautot. Ne toimivat seuraavissa tehtivissa:

Sellu- ja paperitehtaat seka saha- ja vaneritehtaiden siséiset kuljetukset

e Puunkisittely tehdasalueella ja terminaaleissa

e Tehtaille puuta kuljettavien auto- ja VR-vaunulastien purkutyo
e Lajittelulaitosten ja hautomoiden puuntarpeesta huolehtiminen
e Valmiin sahatavaran varastointi ja ldhetys

e Tehdasalueen talvi- ja kesikunnossapito

e Uittopuiden vedesti nostaminen

e Hakekasojen lajitystyot

e Tehdasalueen vaihtolavasiirrot

e Tehdasalueen kaatopaikkatyot

Puunlajittelu ja vastaanottomittaus saha- ja vaneriteollisuudessa

e Puunlajittelu ja vastaanottomittaus

e Lajittelulaitoksen huolto- ja kunnossapito



Satamatyot

Hake- ja puulaivalastien purku

Hakkeen ja puun siirto laivoilta

Laivojen sellulastien purku ja lastaus

Laivojen suola-, liitu-, kaoliini- ja alumiinihydraattilastien purku
Talkkipalettien lastaus laivoihin

Laivojen sahatavaralastien purku ja lastaus

Koneiden huoltovuokraus

Uittotyo

Koneiden vuokraus
Tehtaiden sisdiset pikkutrukkien ja trukkivaunujen huollot

Sellu- ja paperitehtaiden ja muun teollisuuden liitkkuvan kaluston huolto

Purkulaiturille puuta tuovien autojen lastien veteen pudottaminen

Vedessi olevien nippujen kokoaminen laivakuormaksi ja kuorman siirtiminen

laivareitille reittthinaajan kuljetettavaksi
Puskurivarastojen niputtaminen ja veteen pudottaminen

Proomuhinaus

Puun lastaus ja kuljetus vesiteitse Pielisen/Saimaan vesistossd Kaakkois-Suomen tehtaille.

VR-asematerminaalit

Asematerminaaleissa puunkuljetusautojen lastien purku varastopinoon tai suo-
raan VR-vaunuun
Lastaus varastopinosta VR-vaunuun

VR-vaunujen lihtokuntoon saattaminen



3 TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMAT

Yrityksen tuottaessa palveluja muille yrityksille voi palvelujen ostajan vaatimuksena olla ajan-
tasainen toimintajirjestelmai tai laatujirjestelmd, kuten sitd usein kutsutaan. Markkinoilla me-
nestyikseen yrityksen olisi laadittava ja yllipidettiva laatujirjestelmdd. Laatujirjestelmassi

yritys kuvaa keskeisid suorittamiaan toimintoja. [1.]

Toimintajarjestelma-termid kaytetadn johtamisjirjestelmin synonyymina. Laatujirjestelma-
termid kdytetddn kirjallisuudessa usein suppeammin kuvaamaan erillistd teknistd, laatuasioihin
keskittyvad menetelmaa [1, s. 29]. Toimintajirjestelma on organisaation ohjaus- tai johtamis-
jarjestelmd. Laatujirjestelmin ei ole tarkoitus olla yksityiskohtainen kertomus yrityksen kai-
kista toiminnoista. Se on lapileikkaus yrityksen harjoittamasta toiminnasta. Laatujirjestelmas-

sd on lyhyesti ja ytimekkaasti kuvattu yrityksen toiminta ja toimintaperiaatteet.

ERP-jirjestelma (Enterprise Resource Planning) eli toiminnanohjausjirjestelma on yrityksen
tietojarjestelma, joka integroi eri toimintoja, esimerkiksi tuotantoa, jakelua, varastonhallintaa,
laskutusta ja kirjanpitoa. ERP-ajattelumalli on laajennettu MRP Il:sta (Manufacturing Re-

source Planning), joka puolestaan on MRP:n (Material Requirements Planning) seuraaja. [2.]

ERP-jarjestelmaidn voi sisaltyd erilaisia osioita, esimerkiksi palkanlaskenta, kirjanpito, res-
kontra, varastonhallinta, tuotannonohjaus sekd materiaalin, projektien, huollon, resurssien ja
omaisuuden hallinta. Tyypillistd on, ettd nykyaikaisissa jirjestelmissd osiot ovat siis erillisid

moduuleita, joita voidaan ostaa ja ottaa kiyttoon vaiheittain. [2.]

3.1 Laadunhallintajirjestelma

Toiminta- tai laadunhallintajarjestelmin kehittimiselld pyritdan luomaan selked suunnitelma
yritykselle siitd, milld tavoin halutut tavoitteet voidaan saavuttaa ja kehittda niitd edelleen tu-
levaisuudessa. Laadunhallintajarjestelmd on toimintajirjestelmai, jossa olevat ja organisaati-
oon liittyvat toiminnot vaikuttavat tuotteiden ja palveluiden laatuun. LLaadunhallintajirjestel-
mi on jirjestelmallinen tapa toteuttaa yrityksen mairittelyt, tavoitteet ja suuntaukset laadun
suhteen. Kiytinnossd se tarkoittaa yksikossda olevaa organisaatiorakenteen, prosessien, me-
nettelyjen ja resurssien muodostamaa kokonaisuutta ja sen tehokasta johtamista. Laadunhal-

lintajirjestelmidn rakentaminen ei saa olla itsetarkoitus, vaan tavoitteena on oltava parempi



asiakasvaatimusten tdyttiminen ja organisaation tehokkuuden paraneminen. [3.] Kuvasta 1

voidaan nihda havainnollistettuna laadunhallintajirjestelmin toiminta.

Johtamisjarjestelma &
Laadun parantaminen

Asiakkaat Asiakkaat
(ja muut *———— <= Johdon vastuu (ja muut
sidosryhmat) sidosryhmat)

Resurssien Mittaus
hallinta Analysointi ja — — — » Tyytyvaisyys
parantaminen
Tuotos
@ Panos f Tuotteen &
Vaatimukset > i
N k toteuttaminen
Tuote

Lisaarvoa tuottavat
toiminnot

Informaatiovirta

Kuva 1. Prosesseihin perustuvan laadunhallintajarjestelmin malli [1, s. 312.]

Laatujirjestelmin kehittamiselld pyritadn hankkimaan organisaatiolle kilpailuetua kilpailijoi-
hin nihden, ettd asiakas kokee yrityksen ja sen tuotteet paremmiksi kuin kilpailevan yrityksen
tai sen tuotteet. Koko yrityksen tiytyy osallistua toimintajirjestelman kehittimiseen tavoit-
teiden saavuttamiseksi. Yritykseen kuuluvan henkil6ston on ymmarrettiva vastuu yrityksen
toiminnasta ja laadusta, ettd toimintajirjestelmalld saavutetaan haluttu hyoty. Laadun mairi-
telmdin on jo alusta alkaen sisiltynyt se, ettei virheitd voi tehdd. Asiat tehddin oikein jo en-
simmadiselld kerralla joka kerta. Vield tirkeimpad kuin virheettomyys on kokonaislaadun
kannalta oikeiden asioiden tekeminen. Tuote tai palvelu saattaa yrityksen nikékulmasta olla
erinomaisen tiydellinen, mutta asiakkaan mielesti se voi olla ylilaatua, josta hin ei ole valmis
maksamaan. Asiakkaan odotukset ylittiva laatu ei ole ylilaatua, jos laatu on se tekijd, jonka

avulla yritys saavuttaa kilpailuedun. [1, s. 18, 312.]



3.2 Toimintajirjestelmin ylldpito ja kehittiminen

Toimintajarjestelma sisdltdd toiminnan prosessit, mittaamisen, organisaation periaatteet ja
kuvaukset siitd, miten toimintaa kehitetddn. Toimintajirjestelmdin tuodaan siis prosessit, do-
kumentit, lomakkeet, mallit ja ohjeet, joiden avulla uudenkin tyontekijin on helppo nihdi,
mistd laatu syntyy. Toimintajirjestelma on sertifioitavissa, ja se voidaan rakentaa esimerkiksi
ISO 9001:2008-standardin tai EFQM-rakenteen (European Foundation for Quality Mana-

gement) mukaiseksi. [4.]

Toimintajitjestelmin kehittimisen edellytys on, ettd jokainen voi vaikuttaa ty0honsi ja tyo-
ympdristoonsi. Ennalta sovittuja menettelytapoja noudattaen laatujirjestelmin parannus- ja
muutostoimenpiteet onnistuvat varmimmin. Toimintajirjestelman jatkuvan kehittimisen
edellytyksend ovat sadnnélliset yrityksen sisdiset palaverit ja seminaarit. [5.] Toimintajirjes-
telman yllipitoon vaikutetaan valvomalla toimivuutta siséisilld ja ulkoisilla toimenpiteilld. Si-
sdisen valvonnan vastuu on toimintajirjestelmin yllipidosta vastaavalla henkil6lld sekd eri
tyokohteissa olevalla tyonjohdolla. Sisaiselld valvonnalla varmistetaan, ettd toimitaan toimin-
tajarjestelmin mukaan. Ulkoinen valvonta voi olla asiakkaiden suorittamia laatukatselmuksia

ja heiddn palautteensa. [5.]

3.3 Toimintajirjestelmin tavoitteet

Yrityksiltd vaaditaan usein toimivaa toimintajarjestelmaa, jonka kaytto antaa luotettavan mie-
likuvan yrityksen toiminnasta. Toimintajirjestelma on organisaation johtamista tukeva jarjes-
telmad, jonka avulla organisaatio pyrkii saavuttamaan asetetut paamaarit ja tavoitteet. Toimin-
tajarjestelma kokoaa organisaation johtamisjarjestelmit kokonaisuudeksi, jonka avulla orga-
nisaatio voi toteuttaa omat strategiansa. Toimintajirjestelmin kehittiminen on litkketoimintaa
edistdvad yrityksen menestymisen kannalta, ja toimintajarjestelmin kayttd on myos tirked

kilpailuvaltti. [1.]



Johtamisjirjestelmin tavoitteet voidaan mairitelld rakenteeksi, jonka avulla johdon tahtotila

vieddin systemaattisesti lipi koko organisaation. Tavoitteena voi olla esimerkiksi

— Saadaan jirjestelmallisyyttd toiminnan ohjaukseen ja valvontaan.

— Varmistetaan asiakastyytyvaisyys.

— Varmistetaan tuotteiden, palvelujen ja prosessien korkea tasainen laatu.
— Parannetaan tyon tuottavuutta.

— Tuetaan henkil6st6a koulutuksessa ja tyonohjauksessa.

— Kehitetdin uusia innovatiivisia menetelmia ja ratkaisuja.

— Luodaan yhteneviinen kiytinto.

— Dokumentoidaan hyviksytyt menettelytavat. [1, s. 29.]

Toiminnanohjausjirjestelmin investointi on suuri ja pitkavaikutteinen, joten hankkeen ta-
voitteita mietittdessd kannattaa kdydéd lipi my6s kehityssuuntia seké pitkdn tdhtidimen tavoit-

teita ja talld tavalla varmistaa, ettei jirjestelmid ole kehityksen jarruna tulevaisuudessa. [0, s.

132]

ERP-jarjestelmit ovat usein monimutkaisia kokonaisuuksia, joiden yllapitiminen vaatii run-
saasti asiantuntemusta. Perinteisesti monilla yrityksilli on ollut tapana tehda ja yllapitdd toi-
minnanohjaukseen kiytetyt jirjestelmait itse, mutta nykydin monet ovat siirtyneet kayttimain

valmiita ohjelmistoja, muun muassa jirjestelmien monimutkaisuudesta johtuen. [2.]

ERP-jirjestelmin kayttoonotto ja kiyttd niin itse tehtynd kuin ostettunakin on useimmiten
erittdin kallista ja aikaa vievai. Jirjestelmin hankinta- tai valmistuskustannusten lisiksi kus-
tannuksia aiheuttavat ja aikaa vievit muun muassa jarjestelmin mukauttaminen yritykselle
sopivaksi ja henkil6kunnan kouluttaminen jarjestelmin kiyttoon ja sen mukana muuttuviin
toimintatapoihin. Usein jirjestelmia ei kannata mukauttaa litkaa yrityksen spesifisiin toimin-
tamalleihin, jolloin kustannussddstosyistd valitaan omien toimintaprosessien muuttaminen.

ERP:ta kiyttoonotettaessa standardoidaan yrityksen dokumentit, perustiedot ja mittarit. [7.]



3.4 Toimintajirjestelmin kehitys

Toimintajitjestelmin avulla turvataan prosessien tarkoituksenmukainen toiminta ja varmiste-
taan, ettd tuotteet ja palvelut vastaavat asiakkaan vaatimuksia. Toimintajirjestelmien toiminta
perustuu laatuajatteluun, joka voidaan jakaa kahteen eri osaan: laadun varmistamiseen eli
kontrolliin ja laadun jatkuvaan kehitykseen [8]. Toimintajirjestelmassd mairitellddn yrityksen
tapa toimia ja organisaation sisdiset laatuun vaikuttavat toiminnot. Yrityksen eri prosessien
toimintamallien ja selvitysten pohjalta luodaan toimintajirjestelmai, jolla ohjataan organisaati-

on toimintaa. [9.]

Tavoitteena on muun muassa vihentdd tyontekijoiden paillekkaisia tyovaiheita sekd selven-
tad tyontekijin toimenkuvaa, tehtivien hoitoa ja vastuuta. TySturvallisuuden parantaminen
tyovaiheissa sekd korjaamolla ettd tydmaalla on oleellinen osa kehityshankkeesta. Perusaja-
tuksen mukaan tyontekijéiden pitéisi olla itse toteuttamassa omaa tyonkuvansa kehitystd,

koska he itse ovat oman tyonsa parhaita asiantuntijoita. [10.] [11.]

Toimintaan eri asemissa osallistuvilla henkil6illd ja ryhmilld on jo oman historiansakin poh-
jalta erilaisia kisityksid, tietoja ja taitoja. He ovat toiminnassaan tekemisissa eri tahojen kans-
sa ja joutuvat tekemisiin erilaisten toimintaan kohdistuvien vaatimusten kanssa. Toiminnan
johdonmukaisuuden vaatimusta vastassa on siksi aina toisaalta tarve hyodyntai ja ottaa
huomioon keskendin kilpailevia tarpeita, vaatimuksia ja nidkemyksid. Myos asiakaskunnan
tarpeet, toiminnassa kaytettava teknologia, sen taloudelliset ehdot sekd henkil6iden ja ryhmi-
en saaminen mukaan toimintaan asettavat toiminnalle ristiriitaisia, vaikeasti yhteen sovitetta-
via vaatimuksia, siksi toiminnan johdonmukaisuuden aste vaihtelee. Joinain aikoina toiminta
on hyvin johdonmukaista ja sen konsepti on selked, toisina aikoina erisuuntaiset paineet ja

sisdiset ristiriitaisuudet hamartivat toimintakonseptia. [12.]

Uusi toimintakonsepti syntyy aina ensivaiheessa poikkeamana vallitsevasta toimintaperiaat-
teesta. Sen kehittyminen merkitsee siten aina toiminnan johdonmukaisuuden tilapdista heik-
kenemisti. Toisaalta tuloksena voi olla uusi, paremmin asiakkaiden tarpeita ja toimintaedelly-

tyksid vastaava johdonmukaisuus, joka avaa uuden kehityksen nakoalan. [9.]



3.5 Toimintaprosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaamisella on useita tarkoituksia. Niistd tirkeimpid ovat vastuunjaon ja ympa-
ristdvaikutusten selvittiminen sekid toiminnan kehittiminen. Prosessin kuvaus tehdidin niin
tarkasti, kuin se on hyodyllisti, liian yksityiskohtaista kuvausta ei kannata tavoitella. Prosessia
toimintaympiristoineen voidaan tarkastella tuotantotekijéiden muodostamana kokonaisuu-
tena, jonka se muodostaa yhdessi toimintaympiristénsi kanssa. Prosessin tuotantopanokset,
ohjaus ja valvonta, resurssit sekd prosessin tuotokset kuvataan omina ryhminain. Prosessissa

voi olla osaprosesseja (aliprosesseja), joiden toimintaa voidaan kuvata samalla tavalla. [13.]

3.6 Toimintajitjestelmin dokumentointi

Laadukkaan laatujirjestelmin rakenteessa ei ole standardiohjetta, miten jirjestelma tulee do-
kumentoida. Dokumentointi voidaan toteuttaa missi muodossa tahansa tai mitd tahansa tie-
tovilinetta kayttien, kunhan se sopii organisaation tarpeisiin. Laatujirjestelma saatetaan teh-
da liian yksityiskohtaisesti. Laatujirjestelmai ei parane samassa suhteessa kuin laatukasikirjaan

lisitidn sivaja. [1, s. 30-31.] [14.]

Dokumentoinnin avulla on mahdollista viestia toiminnan tarkoitus ja sisilto. Dokumentointi
myotavaikuttaa asiakkaan vaatimusten tayttimiseen ja laadun paranemiseen seki auttaa sopi-
van koulutuksen jirjestimiseen. Dokumentoinnin avulla tehtivien toistettavuus ja jéljitetta-
vyys on helppoa tyotehtivien muuttuessa, etsittdessa virheitd tai tarvittaessa objektiivista
ndyttéd laadunhallintajarjestelmin vaikuttavuuden ja jatkuvan soveltuvuuden arvioimiseen.
Dokumentoinnin tuottaminen ei saisi olla itsetarkoitus, vaan sen tulisi tuottaa lisdaarvoa. Joh-
tamisjarjestelmin dokumentoinnin hierarkian rakennetta ja sisaltéad selitetddn seuraavaksi,

kuvassa 2 on kuvattu dokumentointi useampitasoisena mallina. [1.]
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Periaatteet

Ohjaus . o
J Arvot, visio, missio
Rakenteet
o Organisaatio, prosessit,
Yhteistyo

tiimit, verkostot

Tyokalut
Mallit, ohjeet, ohjelmistot

Viiteaineistot

Kuva 2. Johtamisjirjestelmin dokumentoinnin hierarkia [1, s. 31.]

Ylin taso sisaltad yrityksen ohjaukseen liittyvit asiat, jotka sisaltavat lyhyen esittelyn

toiminnasta, keskeiset arvot, periaatteet, vision, mission, strategiat ja laatupolitiikan.

Toisella tasolla kuvataan yhteistyotd ja rakennetta. Prosessien kuvaukset ovat tirked
osa jarjestelmad, tirkeimmit eli avainprosessit on kuvattu yksityiskohtaisesti proses-
sikaavioiden avulla. Jirjestelma antaa vastaukset kysymyksiin mitd, miksi, miten, ku-

ka, missi ja milloin.

Kolmannella tasolla ovat tyotapakuvaukset ja tyoohjeet. Niissa kuvataan yksityiskoh-
taiset tyOmenetelmat ja annetaan suoritusohjeet tyotehtavistd. Laatuvaatimukset, vas-

tuut ja valtuudet liitetddn usein tahin tasoon.

Alimpana ovat viiteaineistot, joilla tarkoitetaan tyckulkuihin ja prosesseihin liittyvaa
ulkopuolista aineistoa, esimerkiksi koneiden ja laitteiden ohjekirjat, viranomais- ja

tehdaskohtaiset méariykset, normit, suositukset ja lainsaadanto. [1, s. 30-31.]
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3.7 Auditointi

Laatujirjestelmin toimivuus ja sen noudattaminen kiytinndssid on tarkastettava aika ajoin
sisdiselld auditoinnilla. Auditointisuunnitelmassa kuvataan sisdisen auditoinnin suorittaminen.
Auditoinnin tulos on kirjattava raporttiin, joka on vietivd johdon katselmoitavaksi mahdolli-

sia toimenpiteitd varten. [15.] Auditointiraportin esimerkkipohja liitteena 1.

Systemaattisella ja suunnitellulla tarkastamisella sailytetain saavutettu taso, jolloin huomataan
mahdolliset erot kdytinnén ja ohjeiden valilld. Tastd kiytetddn nimitystd sisdinen auditointi,
ja silld selvidd laatujirjestelmin tarkoituksenmukaisuus, johdon asettamien tavoitteiden tayt-
tyminen ja kehitystarpeet. Se toimii my6s perusvaatimusten toteutumisen selvittdjaind, muu-
tosten ja tiedon perillemenon osoittajana, kehitysajatusten kokoajana ja yrityksen toimintojen
vuorovaikutteisena kehityskeskusteluna. Jos auditoinnin aikana ilmenee ongelmia kdytinnon
ja toimintaohjeiden vililld, kannattaa ensin tarkistaa ohjeiden kidytinnollisyys ja tarkoituk-
senmukaisuus. Koulutuksen ja motivoinnin puute voivat myos aiheuttaa ongelman, jos toi-

mintaohjeet ovat kunnossa. [16.]
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4 STANDARDIT

4.1 Standardin maaritelma

Standardisointi on yhteisten sddntdjen laatimista helpottamaan viranomaisten, elinkeinoeld-
min ja kuluttajien eldimai. Standardeilla lisitadn tuotteiden yhteensopivuutta ja turvallisuutta,
suojellaan ympirist6d ja helpotetaan kotimaista ja kansainvilistd kauppaa. Standardit laadi-
taan kaikkien asianosaisten yhteistyoni tyoryhmissd ja komiteoissa, ja tyon tulokset julkais-
taan asiakirjoina, jotka ovat kenen tahansa hankittavissa. Standardi voi olla voimassa yhdessi

maassa, mutta yhd useammin pyritidn kansainvilisiin standardeihin, jotka ovat voimassa

kaikkialla. [17.]

Standardit ovat luonteeltaan suosituksia, ja niiden kdytté on paitsi vapaachtoista my6s ilmais-
ta. Standardista on olemassa useita médritelmis, joiden perusteella standardi on kaikkien saa-
tavilla ja julkaistaan aina kirjallisena dokumenttina, joka voi olla muutaman sivun mittainen
tai satojen sivujen laajuinen. Vaikka standardin siséltava julkaisu on maksullinen, itse stan-

dardin kdyttaminen on maksutonta. [17.]

Lainsdadannossi kaytetadn paljon standardeja hyviksi, koska niin saadoksiin ei tarvitse kir-
joittaa teknisid yksityiskohtia. Standardeja ei yleensd mairita pakollisiksi, vaan niihin viitataan

esimerkkina sddadoksen vaatimukset tdyttivasta ratkaisusta. [7, s. 16.]

4.2 Standardien lajeja

Kaikkein laajin soveltamisala on perusstandardeilla, joilla maaritellidn mittayksikoita, kisit-

teitd, tunnuksia ja merkkejd, joita selvitetdan seuraavaksi.

Tuotestandardeissa mairitellidn vaatimukset, jotka tuotteen tai tuoteryhman on tdytettiva,
ettd ne sopivat tarkoitukseensa. Vaatimukset voivat koskea esimerkiksi mitoitusta, rakennet-
ta, koostumusta, kestivyytta ja turvallisuutta. Nykyaikaisissa standardeissa otetaan huomioon
my06s tuotteen ja sen valmistamisen aiheuttamat vaikutukset ympirist6on. Tuotestandardi
vol koskea tavaroita ja palveluita. Samoin kuin tavaratuotteet, my6s erilaisten palveluiden
tuotanto ja ominaisuudet voidaan mairitelld niin, ettd tuote vastaa mahdollisimman hyvin

sille asetettavia vaatimuksia. |7.]
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Menetelmistandardi sisiltdd yksityiskohtaisia ohjeita tuotantoprosessista ja raaka-aineiden
sekd komponenttien ominaisuuksista. Joskus menetelmistandardit sisiltivit myos mairitel-

mia siitd, miten tuotteen huolto jarjestetain. [7.]

Palvelustandardeissa mairitellidn vaatimukset, jotka palvelun on tiytettiva tarkoituksen

sopivuuden varmistamiseksi.

Turvallisuusstandardeilla pyritdin takaamaan tuotteen turvallisuus seki ihmisille ettd koko

ympiristolle.

Sanastostandardit sisaltivit kisitteiden médritelmid sekd nditd tdydentdvid selityksid, kuvia

ja esimerkkeja.

Testausstandardit sisiltivit midritelmid tuotteiden testausmenetelmisti. Taydennyksena
on usein ehtoja esimerkiksi siitd, milld periaatteilla naytteet valitaan ja mita tilastollisia mene-

telmid tulosten analysoimisessa kdytetdan.

Standardit eroavat siind, onko padpaino tuotantomenetelmissa vai itse lopputuotteen omi-
naisuuksissa. Jos paino on itse menetelmissa ja tuotantoprosessi on tarkkaan sidannelty, uu-
den teknologian kiytt6onotto hidastuu. Tuotantomenetelmiin kohdistuvia maardyksia on
myo6s helppo kdyttad rajoittamaan ulkomaista tuontia ja kilpailua kotimarkkinoilla. Uusissa
standardeissa onkin yleisempid, ettd mairitellidn vain ne ominaisuudet, joita tuotteessa halu-
taan olevan. Valmistajan itsensd ratkaistavaksi jatetddn se, minkalaisella tuotantoprosessilla

lopputulos saavutetaan. [3.]

4.3 Toimintajirjestelmin standardit

Laadunhallintajirjestelmissd ISO 9000-standardit esittavit laadunhallintajirjestelman perus-
teet ja madrittavit laadunhallintajirjestelmien termiston. ISO 9001 ja 14001 ovat kansainvali-
sid standardeja, jotka maarittelevit toimintajirjestelmid koskevat vaatimukset. Kaikki stan-
dardissa maaritellyt vaatimukset ovat yleisid ja tarkoituksena on, ettd ne soveltuvat kaikille
organisaatioille niiden tyypistid, koosta ja tuotettavista tuotteista riippumatta. Organisaatio voi
kayttdd standardin mukaisia laadunhallinnanjarjestelmin vaatimuksia, kun sen tarvitsee osoit-
taa kykynsa toimittaa johdonmukaisesti tuotetta, joka tayttda asiakasvaatimukset ja soveltuvat

lakisddteiset vaatimukset. Organisaatio pyrkii lisidmadn asiakastyytyviisyyttd soveltamalla
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vaikuttavasti jarjestelmaid, joka sisiltda jirjestelmin jatkuvan parantamisen prosessit seki asi-

akkaiden ja soveltuvien lakisddteisten vaatimusten tiyttimisen varmistamisen. [18, s. 45.]

Laatustandardi 1ISO 9001:2008

Laadunhallintaa kisitteleva kansainvilinen standardi, joka mairittelee laadunhallintajirjestel-
mien vaatimukset mille tahansa organisaatiolle, jolle on tarpeen osoittaa organisaation kyky
toimittaa jatkuvasti asiakasvaatimukset ja lakisdidteiset vaatimukset tdyttdva tuote ja jonka ta-

voitteena on parantaa asiakastyytyvaisyytta. [3.]

ISO 14001:2004

Ympiristoasioiden hallintaa kisittelevi kansainvilinen standardi. [3.]

OHSAS 18001:2007
Tyo6terveys- ja turvallisuusasioiden hallintaa kisitteleva standardi.

[18]

Standardit ISO 9001 ja ISO 9004 on laadittu standardipariksi niiden kidytén helpottamiseksi.
Kaytettiessd standardeja tilld tavoin on my6s mahdollista suhteuttaa ne muihin hallintajar-
jestelmiin (esim. ymparistdasioiden hallinta ISO 14001) ja moniin alakohtiin. Standardi ISO
9001 maarittelee laadunhallintajirjestelmien vaatimukset ja se on laadittu kéyttdjdystavalliseen
muotoon sellaisin termein, jotka ovat helposti tunnistettavissa kaikilla elinkeinoelamin sekto-
reilla. Organisaatiot, jotka hakevat laadunhallintajirjestelmien tunnustamista, kdyttavit stan-
dardia esimerkiksi sertifiointia, rekisterointid ja sopimuksia varten. Suurin hyoty saavutetaan,

kun koko sarjan standardeja kiytetain yhdessa. [3.]

4.4 Asiakirjojen ja lomakkeiden dokumentointi ja laatiminen

Laadunhallintajirjestelman dokumentoinnille on olemassa erilaisia malleja, ISO 9000
-standardisarja on yksi niistd. ISO 9001 sisaltdd vahimmaisvaatimuksia laadunhallintajirijes-
telmille, jotta se olisi hyviksyttiva. Standardit eivit sisalld valmiita ratkaisuja, vaan yrityksen
tulee itse ratkaista sille tarkoituksenmukainen toimintatapa. ISO 9001-standardi edellyttaa
laadunhallintajirjestelman kirjallista kuvaamista, jolloin se edesauttaa laatutason yllapitamista
ja muodostaa pohjan laadun jatkuvalle kehitykselle. [3.] Dokumentointiprosessin vaiheet ku-

vataan kuvassa 3.
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Raiataan aihe Asetetaan Asetetaan
) vastuuhenkilo apuhenkilot
Ei Havaitaan
Korjattavaa korjattavaa
Laadukas Katselmoi- Dokumentoi-
dokumentti daan daan

Kuva 3. Dokumentoinnin vaiheet

4.5 Laatukasikirja

Laatukisikirja ei ole pakollinen, mutta se on kiytinnossd tirked apuviline. ISO 9001
-standardi edellyttdd, ettd organisaation tulee laatia ja yllapitda laatukasikirjaa. Laatukisikirjan
tulee sisiltad laadunhallintajirjestelmin soveltamisala, menettelyohjeet ja kuvausprosessien
vilisistd vuorovaikutuksista. Laatujirjestelmd on kuvaus laadintahetkelld hyviksi todetuista

sekd tarkoituksenmukaisista toimintatavoista. [3.]

Laatukasikirjan ei tarvitse olla kirja, eikd kirja- tai mappimuoto ole suositeltavakaan. Riittad,
ettd dokumentaatio voidaan tarvittaessa tulostaa. Laatukisikirjan sisillosséd ja rakenteessa pi-
tad ottaa huomioon yrityksen tarpeet ja vaatimukset. [1. s. 31]. Laatukisikirjaan on syyta ottaa
mukaan kisikirjan tarkoitus, tavoitteet, toiminnan yleiskuvaus, mairitelmat ja lyhenteet seka
péivays ja hyviksymisohjeet. Laatukisikirja auttaa ymmartimaan organisaation toimintaa ko-
konaisuutena. Se palvelee kiytinnon apuvilineend toimintaan perehdyttiessa ja tyon suori-

tuksessa. [1.]
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4.6 Laadun hallinta

Laadunhallintajirjestelmd on toimintajirjestelma, jossa olevat ja organisaatioon liittyvit toi-
minnot vaikuttavat tuotteiden ja palveluiden laatuun. Hyvin johdetussa yrityksessd laatu el
ole vain kasite, vaan yrityksen johto ottaa laadun huomioon kaikessa toiminnassaan jota esi-
tetddn kuvassa 4. Yrityksen laadunhallintajirjestelma on tarkoitettu lahinna yrityksen sisaistéd
johtamista varten, ja sen kehittdmisessd lihdetddn litkkeelle yrityksen omista ja asiakkaiden
tarpeista. Raportointi on yksi osa laadunvarmistamista, ja lisaksi hyviksi havaitut tydmene-
telmit dokumentoidaan ja riskeji sisiltdvit tyOvaiheet tunnistetaan. Néin pystytddn jatkossa

vilttymain virheiltd ja tekemdidn tyGvaiheet parhaaksi todetulla tavalla. [3.]

Tyytyvaiset asiakkaat

Kokonaisvaltainen
laadunhallinta

Markkinoiden ja
asiakkaiden
ymmartaminen

Korkealaatuinen

toiminta <

Toimitusten vastaavuus Toiminnan laadun

Prosessit lahtokohdat
Laatujarjestelmat

Kuva 4. Kokonaisvaltainen laadunhallinta [1, s. 19.]
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5 YMPARISTO JA JOHTAMINEN

Standardi ISO 14001 kuvaa organisaation ympiristojirjestelmaid koskevat vaatimukset, ja sitd
voidaan kéyttdd sertifiointia, rekisterdintid tai organisaation omachtoista ymparistovaittimaa
varten. Yritys laatii ja ottaa kiytto6n toimintapolitiikan ja tavoitteet, joissa otetaan huomioon
lakisddteiset ja muut vaatimukset, joihin organisaatio on sitoutunut, seki tiedot merkittdvistd
ympiristonidkokohdista. Standardia sovelletaan ympiristondkékohtiin, jotka organisaatio

tunnistaa sellaisiksi, joita se voi hallita ja joihin se voi vaikuttaa. [19.]

5.1 Yrityksen sitoutuminen

Organisaation tulisi tunnistaa ymparistojirjestelmin laajuuteen kuuluvat ymparistonakékoh-
dat ottaen huomioon nykyisiin ja aiempiin sekd uusiin tai muutettuihin toimintoihin, tuottei-
siin ja palveluihin, suunniteltuihin tai uusiin kehityskohteisiin liittyvit syotteet ja tuotokset.
Taman prosessin tulisi ottaa huomioon normaalit ja poikkeavat kdyttoolosuhteet, alasajot ja
kiaynnistykset samoin kuin kohtuullisesti ennustettavissa olevat hatitilanteet. Organisaatioi-
den ei tarvitse ottaa huomioon jokaista tuotetta, osavalmistetta tai syOtettdvaa raaka-ainetta
erikseen. Niistd voidaan valita toiminta-, tuote- ja palveluluokkia ja tunnistaa niiden ymparis-

tonakokohdat. [19.]

Ymparistojarjestelmissa organisaatio sitoutuu

— ympiristonsuojelun tasonsa jatkuvaan parantamiseen

— tunnistamaan tuotteidensa, toimintojensa ja palveluidensa ymparistovaikutukset
— selvittaimain lakisddteiset velvoitteensa ja huolehtimaan niiden tayttimisesta

— asettamaan ymparistOtavoitteet ja seuraa niiden toteutumista

— varaamaan resurssit yllipitimain henkil6ston osaamista

— ohjaamaan prosesseja ja toimintoja

— varautumaan ympiristoriskeihin ja onnettomuustilanteisiin

— tarkkailemaan ja seuraamaan ympiristévaikutuksia

— ennaltachkdisemaidn ympiristovahinkoja ja estdd niiden toistumisen

— yllapitimadn hyvid ymparistokaytintoja
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— arviolmaan toimintansa tuloksia ja parantaa toimintaansa.

[19]

Yrityksen tulee varmistaa, ettd ymparistojirjestelmin luomiselle, toteuttamiselle, yllipidolle ja
parantamiselle valttiméttomat resurssit ovat saatavilla. Resurssethin sisaltyvit henkil6resurs-
sit ja erityistaidot, organisaation infrastruktuuri, teknologia ja taloudelliset resurssit. Toimiva
ymparistdjirjestelmd yhdistad ymparistOasiat entistd paremmin osaksi johtamista ja toimin-

nan suunnittelua,

— lisdd kustannustehokkuutta tehostamalla esim. raaka-aineiden ja energian kayttod, seka
vihentdmilld jaitemaarid

— edistdd henkil6ston ympiristotietoisuutta ja osallistumista

— varmistaa ymparistolainsdddinnon vaatimusten noudattamista ja auttaa muutosten en-
nakoinnissa

— edistdd ympiristévaikutusten huomioon ottamista tuote- ja palveluketjujen eri vaiheissa

— parantaa ymparistoriskien hallintaa ja turvaa toiminnan jatkuvuutta

— osoittaa sidosryhmille asiakkaille, yhteisty6kumppaneille, yhteiséille, viranomaisille, ra-
hoittajille jne. vastuullisuutta ymparistéasioiden hoidossa

— tukee organisaation ymparistoviestintdd, yrityskuvan rakentamista sekd markkinointia

— tarjoaa mahdollisuuden osoittaa vaatimustenmukaisuus auditoinnilla tai riippumatto-

man osapuolen suorittamalla sertifioinnilla. [20.]

5.2 Vastuut ja valtuudet

On hyvin tirkeda, ettd yrityksessd on jaettu vastuut ja valtuudet asiakirjojen laatimisesta seka
niiden hyvaksymisesti, koska jos titd ei ole madritetty, se voi aiheuttaa hamminkia ja sekaan-
nusta asiakirjojen dokumentointijirjestelmassi. Vastuut ja valtuudet tarkoittavat sitd, kenelld
on oikeus laatia ja hyviksyd asiakirjoja, sekd kuka on viime kddessd vastuussa toiminta-

jarjestelmin kokonaisuudesta.



19

5.2.1 Tyo6nantajan yleinen huolehtimisvelvoite

Ty6nantaja vastaa tyosuojelun jirjestimisesti tyOpaikalla. Tyonjohtaja on tydnantajan edusta-
ja, joka vastaa tyon valvomisesta, joten myo6s tyosuojelun seuraaminen on tyonjohtajan vas-
tuulla. Ty6nantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyontekijéiden
turvallisuudesta ja terveydestd tyOssd. Téssd tarkoituksessa tyOnantajan on otettava huomi-
oon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tyGymparistdon samoin kuin tyontekijan henkils-

kohtaisiin edellytyksiin Littyvit seikat. [20.]

Huolehtimisvelvollisuuden laajuutta rajaavina tekijoind otetaan huomioon epitavalliset ja
ennalta arvaamattomat olosuhteet, joihin tyonantaja ei voi vaikuttaa, ja poikkeukselliset ta-

pahtumat, joiden seurauksia ei olisi voitu vilttda huolimatta kaikista atheellisista varotoimista.

Ty6nantajan on suunniteltava, valittava, mitoitettava ja toteutettava tydolosuhteiden paran-
tamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Téll6in on mahdollisuuksien mukaan noudatettava seu-

raavia periaatteita:

1. Vaara- ja haittatekijéiden syntyminen estetdan.

2. Vaara- ja haittatekijit poistetaan tai, jos tima ei ole mahdollista, ne korvataan vi-
hemmiin vaarallisilla tai vihemmin haitallisilla.

3. Yleisesti vaikuttavat tyGsuojelutoimenpiteet toteutetaan ennen yksilollisia.

4. Tekniikan ja muiden kaytettavissd olevien keinojen kehittyminen otetaan huomioon.

Tyonantajan on jatkuvasti tarkkailtava tyGympiristod, tyoyhteison tilaa ja tyStapojen turvalli-
suutta. Tyonantajan on myos tarkkailtava toteutettujen toimenpiteiden vaikutusta tyon tur-
vallisuuteen ja terveellisyyteen. Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd turvallisuutta ja ter-
veellisyytta koskevat toimenpiteet otetaan huomioon tarpeellisella tavalla organisaation kaik-

kien osien toiminnassa. [20.]

5.2.2 Tyosuojelun toimintaohjelma

Tyonantajalla on oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistimiseksi ja tyontekijoiden tyo-
kyvyn ylldpitdimiseksi tarpeellista toimintaa varten ohjelma, joka kattaa tyopaikan ty6olojen
kehittimistarpeet ja tyGymparistoon liittyvien tekijéiden vaikutukset (tyGsuojelun toiminta-

ohjelma). Toimintaohjelmasta johdettavat tavoitteet turvallisuuden ja terveellisyyden edisti-
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miseksi sekd tyokyvyn yllapitimiseksi on otettava huomioon tySpaikan kehittimistoiminnas-

sa ja suunnittelussa ja niitd on kisiteltiavid tyontekijoiden tai heididn edustajiensa kanssa. [20.]

5.2.3 Tyon vaarojen selvittiminen ja arviointi

Tyonantajan on tyon ja toiminnan luonne huomioon ottaen selvitettiva ja tunnistettava riit-
tavan jirjestelmallisesti tyOstd, tyOtilasta, muusta tyOymparistostd ja tyoolosuhteista atheutu-
vat haitta- ja vaaratekijit. Silloin kun vaara- ja haittatekijoitd ei voida poistaa, on arvioitava
niiden merkitys tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle, kuvassa 5 on havainnollistettu
vaarojen tunnistaminen ja arviointi. Jos tyonantajalla ei ole toimintaan tarvittavaa riittavaa
asiantuntemusta, hinen on kaytettiava ulkopuolisia asiantuntijoita. Tyonantajan on varmistut-
tava, ettd asiantuntijalla on riittivd patevyys ja muut edellytykset tehtivin asianmukaiseen

suorittamiseen. [20.]

PAAMAARAT

|

Organisointi

Vaarojen tunnistaminen

ja arviointi
Auditointi Toimintojen ohjaus
ja
katselmus

Muutosten hallinta

Suunnittelu hatatilanteiden
varalta

Suorituskyvyn tarkkailu

Kuva 5. Auditointiprosessi vaarojen arvioinnissa [27.]
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5.3 Johtamisjirjestelmin integroitu hallintajirjestelma

Laatu-, ymparist6- ja tyoturvallisasioiden hallinta ovat osa organisaation johtamisjarjestelmaa.
Hallintajirjestelmistandardit auttavat organisaatiota ohjaamaan tiettyji toimintansa osa-
alueita, kuten laatu- ja ympiristoasioita. Tarkoituksena ei ole rakentaa organisaatioon erillisia
hallintajirjestelmid, vaan integroida standardien vaatimukset organisaation johtamisjirjestel-
miédin. Hallintajirjestelmien integroinnilla voidaan mm. selkeyttdd organisaation tavoi-
teasetantaa ja seurantaa, tehostaa prosesseja ja resurssien kayttoa seka vihentaa paillekkaista
tyota. Organisaation prosessien kuvaus antaa selkedn rungon laatu-, ymparisto- ja turvalli-

suusasioiden yhdistimiselle. [21.]

Yhteissertifioinnin avulla voidaan sertifioida hallintajirjestelma useiden standardien mukaan
yhdelld kertaa. Hallintajirjestelmd kootaan yhdeksi integroiduksi jirjestelmaksi, joka kattaa
esimerkiksi laatuun, terveyteen ja turvallisuuteen sekd ymparist6on liittyvit asiat. Integroi-
malla useita standardeja yhdeksi hallintajirjestelmiksi voidaan ehkiistd saman tyon tekemi-
nen useaan kertaan. Integroidun hallintajirjestelman ansiosta voidaan dokumentaatio pitda
yksinkertaisena, kun jokaista standardia varten ei tarvitse valmistella taydellista dokumentaa-
tiosarjaa. Hallintajarjestelmien samanaikainen sertifiointi sddstad aikaa, tyotd ja panosta, ja

lisad samalla hallintajirjestelmin tehokkuutta. [22.]
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6 LUOVA-HALLINTAJARJESTELMA

6.1 Jarjestelmin toiminta

Insin6o6rityoni atkana Markkinointitalo Forest Agency kehitti nettipohjaista Luova-huolto- ja
varaosien hallintajirjestelmdd, johon tulevia toimintajirjestelman vaatimia lisitoimintoja
suunniteltiin ja testattiin. Web-teknologiaa hyédyntivd Luova-hallintajirjestelmd on otettu
kiytt66n vuoden 2011 alussa. Fin-Terpuu Oy piaityi jatkokehittimdin nyt kdytossd olevaa
huolto- ja varaosahallintajirjestelmaa lisiamalld sithen toimintoja. Hallintajarjestelman avulla
voidaan ylldpitdd keskitetysti kaikkia verkkopalveluja samalla kertaa samasta paikasta, jossa
jokainen kayttdja kdyttad omia tunnuksiaan sisddn kirjautumisessa. Seuraavissa luvuissa kay-
déddn paipiirteissidn lipi Luova-hallintajirjestelman kaytté. Osio toimii samalla kdyttGohjee-

na kayttod aloittelevalle henkilolle.

6.2 Kaytto

Luova-hallintajirjestelmin kaytté on mahdollista kaikkialla, missa on verkkoyhteydelld varus-
tettu tietokone. Toiminta tapahtuu erillisena palvelimena, jonne paisy rajataan kayttajaryh-
mittdin. Kayttdjdn tarvitsee muistaa yhdet tunnukset sekd yhden kirjautumisosoitteen. Hallin-
tajarjestelmalld voidaan luoda itse uusia kdyttooikeuksia sekd tasoja henkiloston tarpeiden
mukaan. Luovassa on kaksi erilaista nakymaa, toinen tyontekijoille ja asiakkaille oma asiakas-
nikyma. Tyontekijoille tarkoitettuun nikymaan kirjautuminen tapahtuu Luova Administrator

Software -ohjelmiston yrityskohtaisen kirjautumissivun kautta.

Asiakasnakymain pédasy tapahtuu Fin-Terpuu Oy:n nettisivujen kautta, joka on kuvassa 0.
Asiakasnakymassd kirjautunut henkil6 voi katsella kiyttéoikeustason luomin oikeuksin ha-
nelle tarkoitettuja tietoja. Asiakkaille tarkoitetusta nakymistd voidaan katsoa yrityksen omien
tyomaiden koneet, huoltotiedot sekéd tyohon liittyvit dokumentit ja tiedotteet, mutta tietoja

ei voi muokata.
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Metséteollisuuden koneellista
tehdas- ja terminaalikuljetusta

& YRITYSINFO @ HUOLTOPALVELUT

Fin-Terpuu tiedottaa:

Fin-Terpuu Oy on erikoistunut
Rekrylolnts puunjalostusteollisuuden, satamien ja terminaalien
sisdisiin kuljetuksiin.

Fin-Terpuu Oy:n toiminnat:

o Saha- ja vaneritehtaiden sisdiset kuljstukset

o Puunlzjittelu ja vastaanottomittaus sahateollisuudessa
o Sata &

o Koneiden huoltovuokraus

o Utttotyd

o VR-asematerminazlt

o Sellu- jz paperitehtaat

Kuva 6. Hallintajirjestelmin asiakasnakyma

Tyontekijanakyman tunnukset ja salasanat annetaan niille henkil6ille, jotka tarvitsevat tyonsa
puolesta ty6- ja menettelyohjeita sekd lomakkeita. Jarjestelmissi on kayttooikeustasot eri
kayttajaryhmille. Tyontekijoilld on paidsy ainoastaan tyo- ja menettelyohjeisiin ja tdytettiviin
lomakkeisiin, joita he tarvitsevat. Ty6johtajilla ja muilla toimihenkil6illa on paisy heille tar-
koitettuihin asiakirjoihin. Johdon tulee pidittii, kenelldi on pédsy ja oikeus mihinkin doku-
mentteihin. Néin estetidn myos paisy ulkopuolisilta henkil6ilta yrityksen asiakirjoihin, ja kun

péasy rajataan myos yrityksen henkiloston osalta, valtytidn epaselvyyksilta.

6.2.1 Valikot

Sivurakenne muodostuu padsivuista sekd niiden alla mahdollisesti olevista alasivuista. Pddva-
likossa eniten kaytettyini yldvalikossa ovat rekisterit, huolto, varaosat, tydnohjaus ja tyotur-
vallisuus. Sijainnit-kansiosta 16ytyvit tyokohteiden alavalikko ja sieltd tyokohteen kustannus-
paikat. Kaikki kustannuspaikat on eritelty eri nimilld kustannusten seurannan ja tyckohteen

tyotehtivien seurannan helpottamiseksi. Koneet-valikosta 16ytyvit koneiden tiedot yksityis-
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kohtaisesti eriteltynd. Koneiden tietojen muokkaus tapahtuu tissd valikossa. Taulukossa 1 on
eritelty Fin-Terpuu extranet-jirjestelmin eri osa-alueet (moduulit) sekd niistd tapahtuvat toi-

minnot.

Taulukko 1. Hallintajirjestelmin osa-alueet

Tapahtuma Toiminto

Huolto Huolto-ohjeet ja kaaviot konemalleittain
Tarkistuslomakkeet

Rakenne- ja konetarkistuspoytikirjat (puomit, rakenne, sammut-
timet)

Varaosat Varaosat

Jaottelu kustannuspaikoittain

Tyo6nohjaus Dokumentit piadkustannuspaikoittain
Tyo6ohjeet

Perehdytys

Tyoturvallisuus | Yleiset ty6turvaohjeet
Poikkeamailmoitukset/vaaratilannerekisteri
Kiyttéturvatiedotteet

Tyoterveyshuolto

Ympiristd Jatehuolto-ohjeet

Ympiristonhuolto toimintaohjeet
Ympiristovahingot

Ilmoituslomakkeet

Sopimus Ty6maakohtaiset sopimukset

Yleiset asiakirjat

Rekisterit Konerekisterit

Dokumentit padkustannuspaikoittain
Intranet Sdhkoéinen kayttotuki

Velho Pikalinkki yrityksen ty6ajanhallinta-, palkkatapahtumien ilmoi-
tus- ja tyévuorosuunnitteluohjelmistoon

6.2.2 Huollot

Huolto-osiosta 16ytyy huoltotiedoista koko koneen huolto- ja korjaushistoriatiedot yhdesta
paikasta. Huolto-osiosta 16ytyviin huoltotietoihin konetta korjannut tai huoltanut henkil6 tai
hinen esimiechensi merkitsee koneiden mairiaikaistarkistukset, korjaukset ja huomiot korja-
ustapahtuman lopuksi ja varmentaa tapahtuman nimikirjaimillaan. Valikoissa on nimetty
valmiiksi yleisimmit huoltotapahtumat, ja huollonkirjauksen yhteydessa valitaan tapahtuma
ja tallennetaan. Koneiden huoltojen yhteydessi on tiedostojen tallennusmahdollisuus, minne
tallennetaan koneiden rakennetarkistus-, turvallisuus- ja kayttotarkistuspoytakirjat. Huolto-

osion kautta koneiden huoltohistoriaa voidaan seurata koko koneen kayttoiin ajan.
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6.2.3 Varaosat

Yritykselld varastossa olevien euromdiriisesti kalleimpien varaosien tyyppitiedot tulevat hal-
lintajdrjestelmadn niin, ettd hakutoiminnolla 16ytyy tarvittavat nimikkeet ja toimipiste missa
varaosa sijaitsee. Varaosilla on arvo- ja tirkeysluokka, jonka mukaan tirkeimmat varaosat
merkitain. Merkinnin selkeyttimiseksi tuotteet on ABC-luokiteltu, mikéd perustuu tuotteiden
luokitteluun niiden euromiiriisen arvon mukaan. Sddnténi voidaan pitdd, ettd halpoja, suu-
ren menekin tuotteita kannattaa varastoida ja kalliita, harvoin tarvittavia tuotteita tilata vain

tarpeeseen.

0.2.4 Tyo6paikalla nihtdvit dokumentit

Keskeisesti tyopaikalla ndhtavilld oltavat sdddokset ja dokumentit ovat nikyvilld hallintajér-
jestelmissa. Sieltd 10ytyvit tyosuojelun toimintaohjelma ja tyoterveyshuolto, -palvelut ja tyo-
paikkaselvitys, toimintasuunnitelma ja muut vaadittavat tyoterveyshuollon asiakirjat. Lisdksi
huolehditaan, ettd ty6paikalla on nihtavinad tyOpaikkaa koskevat yleissitovat tyoehtosopi-

mukset ja muut nihtavaksi vaaditut tiedot.

0.2.5 Kiyttoturvatiedotteet

Kemikaaleista on tehty terveydellisen merkityksen arviointi erilliselle listalle. Kayttoturvatie-
dotteet paivitetiin vuoden vilein ja tarvittaessa useamminkin. Kemikaaleja kaytettiessa tyo-
tekijoiden on huolehdittava, ettd kiytetddn kayttoturvatiedotteen mukaista henkil6kohtaista

suojainta.

Kemikaaliluettelot ovat hallintajirjestelmassa kaikkien nahtavilld. Tyokohteissa on myos kan-
siot, joiden sisillysluetteloiden avulla 16ytyvit vaaraa osoittavat standardilausekkeet. Kemi-
kaaleille tulevat uudet kayttoturvatiedotteet ja pakkausmerkinnat kaytto6n vuonna 2015, jol-
loin niiden nimikkeet muuttuvat R-lausekkeista H-lausekkeiksi (Hazard). S-lausekkeet muut-
tuvat P-lausekkeiksi (Precaution), ja ndissd uutta on vaara- ja varoitushuomiosanojen kaytta-
minen. REACH-asetuksen menettelyt ovat kiynnistyneet 1.6.2008 alkaen niin, ettd ne tulevat

vihitellen voimaan tiydessi laajuudessaan 10 vuoden kuluessa. [27.]
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6.3 Kehitys

Hallintajarjestelmad kaytettidessdi on hyoty parhaiten kaytettavissd jatkuvan parantamisen ja
yllipidon avulla. Jirjestelmdd kehitetddn ja pdivitetddn tehtdvien kuvausten ja tyGtehtivien
muuttuessa. Jatkuva parantaminen on prosessi, jossa organisaation tehokkuutta lisitddn ja
laatu sekd laatutavoitteet toteutetaan. Jarjestelmad on kehitettdva suunnitelmallisesti lisiten
tarvittavia toimintoja. [1.] Yrityksen kdytossa olevat kisitteet ja nimitykset taytyy sopia yhte-

naisiksi niin, ettd jokainen ymmartad mité tietylld termilld tarkoitetaan.

6.4 Ohjelman kayttokokemuksia

Jarjestelman kayttokokemukset ovat olleet padosin myonteisid. Jarjestelmin kayttoonotto on
ollut vield kesken ja sen kdytossd on joitakin havaittuja puutteita, jotka ohjelmantoimittaja
korjaa seuraavassa piivityksessi. Ongelmana on ollut esimerkiksi asiakasnikymassa konei-
den huoltotietoja katsottaessa, jolloin koneiden huoltopaivimairiksi tulee huollon kirjaus-

paiva (muokkauspiivi), eikd huolto-osioon merkitty péiva.

Jarjestelman kéytostd on haastateltu suullisesti jarjestelmad kayttivid tyontekijoitd ja havain-
not on kirjattu ylos. Tyontekijit ovat oppineet kayttimain hallintajirjestelmas, vaikka kaytos-
td ei ole jarjestetty erityistd koulutusta. Suurin osa jirjestelman kayttdjista on kokenut kiyton

helpoksi ja tyota helpottavaksi.

Jarjestelmassd olevien dokumenttitietojen paivitys on koettu hankalimmaksi, ja se on jadnyt
usealta tekematta. Jarjestelma toimii niin, ettd tiedosto tdytyy avata jirjestelmaian, sitten tal-
lentaa omalle tietokoneelle ja muokata sielld tiedostona, jonka jilkeen tiedosto tallennetaan
uudestaan hallintajirjestelmain. Palvelimeen asiakirjoja ladattaessa tulisi palvelimessa nakya
jonkinlainen merkki ladatusta ohjeesta, informaationa siini tapahtuneista muutoksista. Mer-
kinndssa tulisi ilmaista, onko kyseessd uusi asiakirja vai paivitetty. Informaatiossa tulisi ilmeti,

kenelle asiakirja on suunnattu sekd ohjeen nimi ja sen kayttotarkoitus.
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7 TYOOHJEET JA PROSESSIKUVAUKSET

Harjoittelujaksollani ja insin6oritydssani yhtend tirkeimpina tyond on ollut tydohjeiden ja
prosessikuvausten tekeminen. Tyoohjeet tulevat yrityksen hallintajirjestelmain kayttétun-
nusten haltijoiden katsottaviksi ja muokattaviksi. Uudet tydohjeet ja muutokset 16ytyvit yri-
tyksen hallintajirjestelmin sivuilta, ja niistd voi aina tarvittaessa tulostaa viimeisimmin versi-
on sitten, kun tiedot on piivitetty jirjestelmain. Ty6ohjeita ja prosessikuvauksia tarvitaan
mm. uusien tyotekijéiden opastukseen ja tehtivien muuttuessa helpottamaan perehtymista
uusiin tehtaviin. Tyoprosessi kuvataan toimintaohjeessa siten, ettd tuotteeseen ei padse syn-
tymadn asioita, joita ei haluta. Toimintaohjeiden laatiminen ja ylldpito edellyttavat laadun
mittaamista sekd ennen kaikkea virheiden ja ongelmien tunnistamista. Virheet ja ongelmat
tulee kasitelld seka yrityksen ettd asiakkaan kannalta. [23, s. 95.] Kuvassa 7 on Fin-Terpuu

Oy:n materiaalikone lastaamassa, koneen ty6ohjeet ovat liitteena 3.

FIN TERPLU OY

EX750 [HITACHI
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Kuva 7. Materiaalikoneet lastaamassa laivaa
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Prosessin kuvauksella pyritddn antamaan kokonaiskuva yrityksestd. Kuvauksella pyritiin hel-
pottamaan ymmairrystd kuvien ja sanojen avulla. Sen lisdksi, ettd kuvaus kertoo organisaation
kokonaiskuvan, malli toimii my6s kehittimisen pohjana. Kuvaus toimii myds organisaation
sisdisen ohjauksen pohjana, koska silli voidaan osoittaa tyontekijéille suunta, jota kohti or-
ganisaatio on menossa. Prosessikuvauksen tarkoituksena on kertoa prosessin vaiheet, sithen
vaikuttavat tekijit, menestystekijit, ohjauskeinot, tarkoitukset ja tavoitteet. Teknisesti proses-
seja on monenlaisia, ja prosessikuvausten esitysmahdollisuudet ovat lihes rajattomat. Kuva-
usmallia voidaan tarkastella eri ndkokulmista, kuten tarkoituksen, menestystekijéiden, panos-
ten, tuotosten, lisdarvon ja asiakkaan nikékulmista. Prosessikuvaus toimii myos uusien mah-

dollisuuksien tai uhkien I6ytdmisen tyokaluna. [1, s. 137-139.] [23.]

Organisaatioon kuuluvien henkiléiden tietimyksen, kokemuksen ja hiljaisen tiedon tallenta-
minen on tirkedd toiden jatkuvuuden vuoksi. Tarpeellista on my6s kerdti ja tallentaa asiak-
kailta, toimittajilta ja yhteistyokumppaneilta organisaation haltuun tullut tieto. Toimintaoh-

jeet on tarkistettava vuosittain, milld varmistetaan ohjeiden ajantasaisuus.

7.1 TyGohjeet

Tyoohjeiden ja prosessikuvausten tekovaiheen aluksi perehdyttiin Fin-Terpuu Oy:n toimin-
taan urakointikohteissa, teollisuuslaitoksissa, terminaaleissa ja satamissa. Tyokohteissa haas-
tateltiin tyontekijoitéd, tyonjohtoa ja turvallisuuspaillikoitd. Etsittiin ja kyseltiin tyokohteista,
olisiko turvallisuuspaallik6illa ja muilla henkil6illd valmiita ohjeita, joista olisi helpompi lihtea

muokkaamaan yritykselle sopivaa mallia.

Tyotehtivien kuvaukset 10ytyivit myos useimpien urakointipaikkojen urakkasopimuksista,
joiden perustella tyotehtavien kuvausta suunniteltiin. Tyoohjeiden teossa ei ole keskitytty ko-
vin paljoa niiden ulkonik66n ja muotoiluun, vaan koetettu tehdi niista selvid ja lyhyen yti-
mekkaitd. Myohemmassd vaiheessa yritys tekee kaikille lomakkeille valmiit pohjat, joihin ke-
rittyja tietoja aletaan lisitd. TyGohjeet ovat samalla menettelyohjeita prosesseista, joita yrityk-
sen toiminnassa on lukuisa maird. Prosessien ja tehtivien liittyminen toisiinsa kay ilmi kusta-
kin toimintaohjeesta sekd niiden muodostamasta kokonaisuudesta. Liitteessd 2 prosessikaa-

vio, josta ilmenee koneen kunnon ja toiminnantasapainon vaikutus kiyttovarmuuteen.

Toimintaohjeeseen merkitiin sen laatija, tarkastaja ja hyviksyja seké tarpeelliset muutosmer-

kinnidt ja paivimadra. Tehtavin tarkoitus-kohdassa kerrotaan lyhyesti, mitd ohje koskee ja
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ohjeeseen liittyvit lihtotiedot. Kohdassa ty6tehtivit kerrotaan tehtivikohtaisesti prosessin
ja sen tuloksena syntyvin tapahtuman vaatimukset seki sithen kuuluvat liitteet, viitteet ja vas-
tuuhenkil6t. Dokumentointitavasta ja asiakirjojen jakelusta annetaan selvit ohjeet, kuinka
tulee toimia, ettd asiakirjat ovat kaikkien niiden saatavilla, jotka niitd tarvitsevat. Asiakirjojen

jaljitettavyyden seuraamiseksi sen tulee sisiltad seuraavat asiat:

e otsikko

e asiakirjan sarjanumero

e alkuperiinen versio, pvm
e piivitetty versio, pvm

e laatija, pvm

e hyviksyjd, pvm

e asiakirjan osoite.

Luettelo toimintaohjeista on esitetty sahkoisessd hallintajirjestelmissd. Toimintaohjeet on
linkitetty hallintajirjestelmin luettelon kautta siten, ettd toimintaohjeeseen voi siirtyd suoraan
valitsemalla sen. Laaditut ty6ohjeet ovat my6s nékyvilld kuljettajien ja tyontekijoiden tauko-
huoneessa paperiversiona. Tyoohjeet materiaalikoneen- ja kurottajankuljettajalle liitteind 3 ja

4.

7.2 Prosessikartta

Prosessikartta esittdd organisaation ydinprosessit sekd tukitoiminnot. Naiden lisaksi prosessi-
kartassa kuvataan johtaminen, tirkeimmat sidosryhmat sekd organisaation nimi. Tavoitteena
on organisaation keskeisimmin toiminnan logitkan hahmottaminen prosessikartasta. Proses-
sikaavioon kuvataan prosessin tyonkulku vaiheittain. Hyvin tehdyt prosessikaaviot selkeytta-
vit tyonkulut ja toimivat kehittimisen apuvalineena. Prosessikaavio lihtee litkkeelle herat-
teestd, joka tulee usein prosessin asiakkaalta. Toimintajirjestelmassd prosessit muodostavat
hierarkkisen kokonaisuuden, jota kutsutaan prosessipuuksi tai prosessiarkkitehtuuriksi. Pro-
sessikartta on timan arkkitehtuurin ensimmadinen ja ylin nakyma. Prosessin vaiheet kuvataan

niiden toteutumisjarjestyksessa ja tarvittaessa vaiheet voidaan numeroida. [23.]
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Prosessin kuvaus kertoo timinhetkisen tilanteen, eiki sindllian kehitd toimintaa. Kuvaukses-
ta saa suurimman hyoédyn, kun se tehdddn yhteistyssd muiden toimijoiden kanssa, keskity-
tidn olennaiseen ja ollaan avoimia eiki aseteta rajoituksia vield, kun kuvaus on tekovaiheessa.
Hyvilld kuvauksella on muitakin funktioita kuin itse prosessi. Thanteena olisi tuottaa kuvaus,
joka toimii ohjausvilineend my6s materiaalien, toiminnan ja tiedon ohjausjirjestelmini,
tyontekijoiden tyokaluna seki tiedonkeruun vilineeni. Tallaiseen prosessikuvakseen olisi eri-

tyisen hyvd pyrkid silloin, jos prosessi on hallittua ja koostuu toistuvista rutiineista. [1, s.

b

137-140.] [23, s. 94.] Kuvassa 8 on kuvattu koneen korjausprosessi ja tiedonkulku tapahtu-

neesta.
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Kuva 8. Tiedonkulku koneen korjausprosessissa
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8 TOIMINNANOHJAUSJARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

8.1 Aineiston kartoitus

Toiminnanohjausjirjestelmin kidynnistimisvaiheessa tehddin tilannekartoitus tai esiselvitys
siitd, mikd on yrityksen litketoiminnallinen ja laatutilanne ja keskeiset asiat kirjataan padtok-
senteon tueksi. Vaikka yritykselld ei ole aikaisempaa dokumentoitua johtamisjirjestelmai,
sille on muodostunut tietyt vakiorutiinit ja toimintatavat, erddnlainen johtamisjirjestelma.

Liiketoiminnan kartoituksella selvennetian yrityksen toiminta, jonka keskeisid asioita ovat:

— asiakkaat

— tuotteet

— sidosryhmit

— toiminnan kuvaus

— vahvuudet ja heikkoudet
— markkinaosuus

— kilpailijat ja kilpailutilanteen tulevaisuudennakymiit.

Parantamista ja kehittimistd varten selvitetddn asiakkaiden tyytyviisyys toimintaan ja tuottei-
siin. Yhteisten toimintatapojen kirjaaminen on lihtokohta toiminnan kehittimiselle. Vasta
kun asiat on kirjoitettu auki, thmiset voivat aidosti hyvaksya ja sitoutua niiden noudattami-

seen. Laadunhallinnan suunnittelussa ja toteutuksessa on selvitettavi seuraavat asiat:

— tunnistettava tarvittavat prosessit

— mairiteltavd prosessien keskindinen jarjestys ja vuorovaikutus
— varmistettava prosessien toiminnan ohjaus

— varmistettava tarvittavien resurssien ja informaation saatavuus
— seurattava, mitattava ja analysoitava prosesseja

— suoritettava tulosten saavuttamisen ja prosessien jatkuvan parantamisen edellyttimat

toimenpiteet. [1, s. 32.]
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8.2 Dokumentit ja asiakirjat

Johdon tulee arvioida, kuinka organisaation senhetkinen tietimys on mairitelty ja kuinka se
on suojattu. Organisaation tulee laatia ja yllipitdd prosesseja, joilla keritiin luotettavaa ja
hy6dyllistd dataa ja muunnetaan se paitOksenteossa tarvittavaksi tiedoksi [17]. Tdhin sisilty-
vit myOs prosessit, joita tarvitaan datan ja tiedon siilyttimiseen ja suojaamiseen, tietoturvalli-
suuteen ja tiedon vilittimiseen ja jakamiseen kaikille asianosaisille. Organisaation tieto- ja
viestintdjirjestelmiltd edellytetidn varmatoimisuutta ja helppokiyttoisyyttd, jotta niiden kay-
tettdvyys voitaisiin taata. Organisaation tulisi varmistaa, etti tieto, joka liittyy sen suoritusky-
kyyn, prosessien parantamiseen ja jatkuvan menestyksen saavuttamiseen, on johdonmukais-

ta, helposti saatavilla ja luottamuksellista.

Dokumentointi my6tivaikuttaa asiakkaan vaatimusten tdyttimiseen ja laadun paranemiseen
seké auttaa sopivan koulutuksen jirjestimiseen. Dokumentoinnin avulla tehtivien toistetta-
vuus ja jljitettavyys on helppoa tyotehtidvien muuttuessa, etsittidessd virheitd tai tarvittaessa
ndyttéd laadunhallintajirjestelman vaikuttavuuden ja jatkuvan soveltuvuuden arvioimiseen.
Dokumentoinnin tuottaminen ei saisi olla itsetarkoitus, vaan sen tulee tuottaa lisdarvoa. Do-

kumentoinnin avulla on mahdollista viestid toiminnan tarkoitus ja sisilto.

Dokumentointi voidaan toteuttaa missi muodossa tahansa tai mitd tahansa tietovilinettd
kdyttden, kunhan se sopii tarpeisiin. Organisaation toiminnan tuloksena syntyy erilaista tulos-
aineistoa, jonka siilyttimiseen, kayttoon ja havittimiseen tulee mairittad toimintatavat. Tal-
lenteet ovat toiminnan jalkié, joiden avulla organisaatio voi jilkikiteen osoittaa, ettd kaikki on

toteutettu sovitulla tavalla ja vaatimusten mukaisesti. |1, s. 30.]

Tavoitteena tulee olla, ettd dokumenteissa kéytetain hyvai ja ymmarrettivaa kieltd. Ohjeiden
tulee olla lyhyité, ja niitd voi selventad esimerkiksi tyGvaiheista otetuilla digitaalisilla kuvilla.
On kiytettiva niitd keinoja, joilla viesti saadaan parhaiten perille. Hallintajirjestelmain tulee
kaikkien kayttijaitunnusten omistavien henkildiden luettavaksi dokumentteja ja asiakirjoja,
joiden lukuoikeudet on jaoteltu eri kiyttéjitasojen mukaan. Sopimukset ja dokumentit tule-

vat nikyviin vain mairitylle joukolle, ja muille niiden nakyminen on estetty.
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8.3 Kehittiminen ja suunnittelu

Strategisesta suunnittelusta vastaa yrityksen johto, johon kuuluvat johtaja, yhtionhallitus ja
tulosyksikoiden paillikét. Johdon johtoryhmin tyGtapana suunnittelussa ja kehittimisessd on
péallikkbpalaverit. Palavereissa kisitellddn eri tulosyksikdiden asioita ja koko yritystd koskevia
asioita. Paillikk6palavereissa sovituista asioista tehdddn tarvittaessa erikseen johdon pditds

tai muu pddtds ennen toimenpiteiden toteuttamista. Kuvassa 9 esitetddn organisaatioprofii-

limalli.

Tyotapojen suunnittelussa otetaan tyoturvallisuus huomioon pitimalld tyopaikkakohtaisia
katselmuksia sddnnollisesti. Katselmuksissa arvioidaan toimintaan liittyvit riskit ja pyritddn
poistamaan ne tai lieventimain niiden vaikutuksia. Laadunhallintajirjestelmin jatkuva paran-
taminen pohjautuu asiakaspalautteen huomioon ottamiseen. Kaikki saapuva ja dokumentoitu

asiakaspalaute kisitellidn johdon kokouksissa.

Organisaatiprofiili

Strateginen
suunnittelu

~ Johtajuus <:> Tulokset |
Asiakas- Prosessien
keskeisyys hallinta

Mittaaminen, analysointi ja tietdmyksenhallinta

Henkilosto

Kuva 9. Organisaation arviointiperusteiden kaavio [30, s. 265.]
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9 TYOYMPARISTO

Yrityksen johdolla tulee olla visio, strategiansa avulla yritys toteuttaa visionsa. Johto asettaa
tavoitteet, joiden avulla se pyrkii saavuttamaan pdamairansi. Naiden tavoitteiden toteutumi-
sessa keskeisessd roolissa ovat yrityksen tyontekijit. Fin-Terpuu Oy:n ty6- ja tySturvallisuus-
tyOympiristé muodostuu eri tyOpaikoista ja eri puolilla Suomea sijaitsevista tyokohteista,
tyopaikka tarkoittaa yleensd myos toimipistettd. Toiminta tyokohteissa on aina yhteistyota
yhteistyOkumppaneiden kanssa, joiden kanssa yhdessd sovittuja toimintamalleja noudatetaan.
Tuote tai palvelu on pystytty laadullisesti toteuttamaan silloin, kun asiakkaan kokemukset

tuotteesta vastaavat odotuksia.

9.1 Tyo6njohto ja tyosuojelu

Tyonjohdolla tarkoitetaan niitd esimiehia, jotka vilittomasti valvovat ja johtavat tyontekijoita.
Tyonjohdolle kuuluvat ne tehtavit, jotka hoitaa esimies, joka paivittdin litkkuu tyopaikoilla ja
jakaa tyotehtivid. Tyonjohto valvoo ja vastaa, ettd sovitun toiminta-alueen tehtavit ja niitd
tukevat aputoiminnot toteutuvat urakointisopimuksessa mairiteltyjen alueen ty6tehtivien
sekd urakointikohteiden tyonjohdon antamien tyoohjeiden mukaisesti. Tyonjohto tekee
tyontekijoiden vuoro- ja konekohtaiset tehtavinjaot, valvoo tyotehtivien sujumista ja sitd,
ettd vuoronvaihdot tapahtuvat ajallaan ilman tuotantokatkoksia seka huolehtii tuotannon
kuormitushuippujen joustavasta kulusta. Tyonjohtaja vastaa osaltaan alueen tyoturvallisuus-
nikokohtien tayttymisestd ja valvonnasta, tekee toiminnan ennakkosuunnitelman yhdessa
tyokohteen muiden tyonjohtajien kanssa, kehittad mairiteltyjen palvelujen tasoa ja osallistuu

toimialueensa jirjestaimiin informaatiotilaisuuksiin.

Tyonjohto suorittaa valvontaa; valvonta kohdistuu mm. ty6oloihin, laitteisiin, ty6tapoihin ja
henkil6iden toimintaan ja yleiseen jirjestykseen sekd poistaa havaitut vaarakohdat tai suojaa
tyontekijit. Tyonjohto huolehtii, ettd tehtivaalueellaan maaritellyt tyGohjeet ja menettelytavat
ovat ajan tasalla ja tehtdviensuorittajien tiedossa. Tyonjohto laatii ohjeet urakoitsijan tyGtur-
vallisuusvalvonnan suorittamisesta ja huolehtii siitd, ettd vastuualueen koneet yms. ulkoiset
olosuhteet tdyttavat tyoturvallisuusvaatimukset ja tarvittaessa lopettaa puutteellisten kayton.
Tyonjohdon tehtdvini on myo6s tiedottaa esimiehilleen uusien laitteiden hankintojen tai van-

hojen laitteiden korjausten tarpeellisuudesta ja opettaa alaisiaan siten, ettd he suorittavat
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tyonsad turvallisesti sekd huolehtivat siitd, ettd tyon suorittaa henkild, jolla on riittdva koulutus

tyon suorittamiseksi turvallisesti. Kuvassa 10 esitetddn graafisesti koneen korjauksen vaikutus

sen kdyttévarmuuteen ja kiytettivyyteen.
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Kuva 10. Koneen kunnon ja toiminnan tasapaino
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9.2 Asiakkaat

Asiakkaan valintaan vaikuttaa tuottaja ja tuottajan imago sekd heidin asiakaskontaktit ja liike-
toimintaprosessit. Organisaation tulisi luoda ja yllapitdd prosesseja joilla yksiloidddn, valitaan
ja arvioidaan toimittajia ja yhteistybkumppaneita, jotta niiden toimintakykya voitaisiin jatku-
vasti parantaa. Samalla voidaan varmistaa, ettd niiden toimittamat tuotteet tai muut niiden

tuottamat resurssit tdyttavit organisaation tarpeet ja odotukset.

Toimittajia ja yhteistybkumppaneita valitessaan ja arvioidessaan organisaation tulisi huomi-
oida, millainen on toimittajien ja yhteistybkumppaneiden panos organisaation toimintaan ja

heidin kykynsi tuottaa lisdarvoa organisaatiolle ja sen sidosryhmille:

e Missd mairin ne pystyvat jatkuvasti parantamaan toimintakykyaan.
e Miten yhteistyé toimittajien ja yhteistyOkumppanien kanssa voi parantaa organisaation
omaa toimintakykya.

e Millaisia riskeja toimittajiin ja yhteistyokumppaneihin luotuihin suhteisiin liittyy.

Organisaation tulisi yhdessa toimittajiensa ja yhteistybkumppaneidensa kanssa pyrkid jatku-
vasti parantamaan tuotteiden laatua, hintaa ja toimitusta seka niiden johtamisjirjestelmien
vaikuttavuutta. Asiakkaiden auditointi- ja arviointilomake liitteend 5. Parantaminen perustuu
niiden suorituskykyéd koskevaan palautteeseen sekd mairdajoin tehtiviin arviointeihin. Orga-
nisaation tulisi jatkuvasti katselmoida ja vahvistaa suhteitaan toimittajiinsa ja yhteistyokump-

paneihinsa niin, ettd lyhyen ja pitkin aikavalin tavoitteet ovat tasapainossa.

9.3 Tyoterveyshuolto

Tyo6terveyshuollon jirjestimistd koskeva sopimus ja tyopaikkaselvitys on pidettiva tyonteki-
joiden nihtavina tyopaikoilla. Jokaisessa tyokohteessa pyritidan samanlaiseen tyGterveyshuol-

lon tasoon. Suunnitelmallinen turvallisuustoiminta on keskeinen asia.

Tyopaikoilla pidetdan kerran vuodessa kehittimiskeskustelut, joilla edistetain henkilokunnan
osallistumista toiminnan kehittimiseen. Kehittimiskeskustelut kuuluvat osaamisen hallin-
taan. Lakisdateisen ehkiisevin ja tyokykya yllapitavin toiminnan perustana ovat selvitykset ja

tarkastukset seké tyopaikkaselvitykset. Terveystarkastukset kuljettajilla ja koneenkorjaajilla on
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tehtdva kuukauden sisilli tyGsuhteen alkamisesta [20]. Jatkossa tarkastukset tehddin 1-3

vuoden vilein, tarkistuksen sisdltd harkitaan tybolosuhteiden mukaan.

9.4 Vaaratilanteet ja tyotapaturmat

Tapahtuneista tyotapaturmista tulee kirjallinen ilmoitus toimintajirjestelméin tulevaan ilmoi-
tuslomakkeeseen. Vastaava tyonjohtaja tekee ilmoituksen myos tyosuojelutoimikunnan paal-
lik6lle. Tyotapaturmista ilmoitetaan sellaiset, missa ilmeinen vaaratilanne on aiheutunut. Yri-
tyksen tyosuojelutoimikunta ohjaa tyopaikkaonnettomuuksien tutkintajirjestelmaia (TOT-
jarjestelmd), joka perehtyy tapahtuneisiin onnettomuuksiin. Aluehallintovirastolle ilmoitetaan

kaikki ladkarihoitoa vaativat ty6tapaturmat. [29.]

Vaaratilannerekisteriin (liheltdpiti-ilmoitukset) tehtdvit ja poikkeamailmoitukset tehdddn hal-
lintajirjestelmaidn kirjallisena dokumenttina. Vaaratilannerekisteriin ilmoitettavat tapahtumat
ilmoitetaan my6s tyosuojelutoimikunnan paillikolle ja tilaajalle tapahtuman sattuessa heidin

tyomaillaan.

9.5 Riskien ja vaarojen arviointi

Toiminnan riskien kartoitus ja arviointi toteutetaan laaditun riskien arvioinnin suunnitelman
mukaisesti. Riskien arviointi on yksi osa menetelmien ja toimintatapojen johtamista. Suunni-
telman mukaan riskit kartoitetaan ja arvioidaan niiden suuruusyksikoittdin siten, ettd kaikki
tyontekijit osallistuvat riskien kartoitukseen. Vaaratekijit tunnistetaan yhdessd myos toimit-
taja-tilaajien kanssa ja mietitddn riittdvat suojautumistoimenpiteet. Riskit tunnistetaan mo-
lempien osapuolten ty6vaiheista ja tehtivistd tyOstd atheutuvat vaarat toiselle osapuolelle.
Esimiehet ja paillikot arvioivat sen jilkeen riskien suuruuden ja laativat suunnitelman riskien

poistamisesta ja plenentamisesta.

Riskien kartoituksiin ja arviointeihin liittyvit toimenpiteet kasitellidn paallikkpalavereissa,
johdon katselmuksissa ja tyopaikkakokouksissa. Vaarojen tunnistamista tehddin myos vuo-
sittaisissa tyOsuojelukatselmuksissa, joista laaditaan muistiot. Kaikki kartoitusten ja arvioin-

tien seké katselmusten tulokset ovat nahtévilli dokumentteina hallintajirjestelmassa.
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9.6 Resurssien varaaminen

Resursseilla tarkoitetaan henkil6itd, infrastruktuuria, tyéymparistod, koneita ja taloudellisia
resursseja. Organisaatio maarittdd ja varaa resurssit, joita tarvitaan tyotehtdviin ja laadunhal-
lintajdrjestelmin toteuttamiseen, yllipitimiseen sekd sen vaikuttavuuden jatkuvaan paranta-

miseen, seki asiakastyytyviisyyden lisidmiseen tdyttdmalld asiakkaan vaatimukset.

9.6.1 Taloudelliset resurssit

Talousarviokisittelyn yhteydessd johto mairittelee yrityksen taloudellisten resurssien tarpeen
ja rahoitustarpeen. Yrityksen johto paittda taksoista ja palveluiden hinnoittelusta. Laadunhal-
lintajirjestelmin avulla pyritddn vihentimain epdonnistuneiden prosessien aitheuttamia me-
netyksid ja kustannuksia. Virheellisten palveluiden kotjaamisesta aiheutuvia kustannuksia ja

investointeja pyritdan myos vihentamain.

9.6.2 Koneresurssit

Yrityksen johdon laatiman strategian mukaisesti toimimalla varmistetaan resurssit, jotka tar-
vitaan asetettujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja asiakastyytyvaisyyden yllipitimiseksi. Tyon-
johto selvittaa sovittuihin ja mairiteltyihin tehtaviin tarvittavan kaluston mairan yhdessi teh-
tivistd vastaavan tyonjohtajan kanssa. Tehokkaan tehtivien erittelyn tavoitteena ovat oikeat

konemiarit maariteltyjen palvelujen suorittamiseksi.

9.6.3 Henkiloresurssit

Organisaatio mairittelee, millainen patevyys tarvitaan niilld henkil6illd, jotka suorittavat tuo-
tevaatimusten tdyttimiseen vaikuttavia tehtivid. Henkil6ille tiytyy tarvittaessa tarjota koulu-
tusta tai ryhtyad muihin toimenpiteisiin, jotta tarvittava pitevyys saavutetaan. Henkil6illa, joi-
den ty6 vaikuttaa tuotevaatimusten tdyttimiseen, tulee olla soveltuvaan koulutukseen, am-
mattitaitoon ja kokemukseen perustuva pitevyys [20]. TyOnantajan tiytyy varmistaa, ettid

henkil6sté on tietoinen tyGtehtdviensd merkityksesta ja tirkeydestd seki siitd, miten he vai-
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kuttavat laatutavoitteiden saavuttamiseen. Henkil6resursseja suunnitellessa otetaan huomi-
oon lomat, arkipyhit ja muut poissaolot. Resursseja voidaan haluttaessa my6s lainata muista

yksikoisti.

9.7 Koulutus ja tiedonkulku

Tavoiteltuun padmairain padsemiseksi pateva ja oikein koulutettu henkilosté on tirkedssi
asemassa. Organisaatio varmistaa, ettd sithen kuuluvilla henkil6illd on tarvittava patevyys.
Organisaatio laatii sithen kuuluvien henkiléiden kehittimistd koskevan suunnitelman ja
suunnitelmaan liittyvat prosessit seka yllapitad niitd. Kehityssuunnitelman ja prosessien tulisi
auttaa organisaatiota madrittimain henkiléiden patevyydet sekd kehittimiddn ja parantamaan
niitd mairittelemalld ne ammatilliset ja henkil6kohtaiset patevyydet, joita organisaatio voi
tarvita lyhyelld ja pitkilld aikavililld [28]. Organisaatio ylldpitaa asianmukaisia tallenteita kou-

lutuksesta, taidoista ja kokemuksesta.

9.7.1 Pitevyys ja koulutus

Toiminta-ajatuksensa, toimintapolitiikkansa ja tavoitteidensa mukaisesti maaritetdan organi-
saatioon kuuluvien henkil6iden sen hetkinen patevyys ja arvioidaan nykytilanteen ja nykytar-
peiden, sekd mahdollisten tulevien tarpeiden vilistd eroa. Toteutetaan sellaisia patevyyden
lisidmiseen tai hankkimiseen tdhtddvid toimia, joilla havaitut puutteet voidaan korjata. Var-
mistetaan katselmoimalla ja arvioimalla toteutetut toimet, ettd tarvittava patevyys on hankittu

seka yllapidetddn hankittua patevyytta.

Tdydennyskoulutuspdivien mdédrad lisitdan nykyisen henkil6ston pitevyyden lisidmiseksi.
Erityisosaamista hyodynnetdan mahdollistamalla tehtavikierto eri tehtivissi. Henkil6ston
koulutustasoa nostetaan uusia henkil6ita palkattaessa. Henkilostokoulutuksesta laaditaan
toimintaohje. Henkil6ston koulutusta toteutetaan siséisin koulutuksin ja ulkoisiin koulutuk-
siin osallistumalla. Henkilokunnalle jitjestetidn koulutusta vihintidn 3 pv/vuosi, jolloin ke-
hittyvid tyoyhteiso sdilyy. Liitteend henkilokohtaisen osaamisen kehittymissuunnitelman lo-

makemalli liite 6.
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Kaikki tyontekijit suorittavat tyéturvallisuuskortin ja tehtdvissd tarvittavan ajokortin. Muu-
hun ty6turvallisuuskoulutukseen osallistutaan tarpeen mukaan. Kaikille tuotantohenkilille
jarjestetadn Eal, ensiapukursseille osallistuvat muutkin pelastussuunnitelmissa tehtéiviin ni-

metyt henkil6t. Tiimijohtajille jarjestetaan lisikoulutusta.

9.7.2 Tiedonkulku

Sisdisen viestinndn keinoja ovat piillikképalaverit, johdon katselmukset, tyOdyksikéiden
suunnittelu- ym. kokoukset, tyopaikkakokoukset ja henkil6stotoimikunnan kokoukset. Laa-
tuasioista tiedotetaan my6s puhelimitse ja sihkopostin vilitykselld. Sisdinen tiedottaminen
tapahtuu pédaasiassa sihkopostilla tai puhelimella. Yleiseen tietoisuuteen tulevat asiat tulevat
hallintajirjestelmin tiedotteet osioon. Vuorojen vilinen tiedonkulku, erityisesti kaksivuoro-
tyossi ilta- ja aamuvuoron vilinen tiedonkulku hoidetaan jittdmilld muistilappu koneeseen
tai taukotiloihin, suullisesti soittamalla seuraavan vuoron tyonjohdolle tai tyontekijille. Tyon-
tekijan velvollisuus on ilmoittaa yrityksen tyonjohtajille vuoron aikana tapahtuvista poikke-
uksellisista asioista ja muutoksista. Ty6ajan paityttyd kuljettaja merkitsee ajokirjaan tai kalen-
teriin tyOajan ja tehdyt tyot. Kuljettaja pitdd yhteyttd tyoaikana puhelimen vilitykselld tyoka-
vereihin tai tiimiin tyOasioista ja tyon edistymisestd. Ulkoisessa tiedonkulun viestinnissa asi-
akkaiden tyoohjeet tyOtehtaviin saadaan urakointikohteiden tyonjohtajilta useimmiten suulli-
sena tietona suoraan tyokohteeseen tyonjohdolle, joka vie tietoa eteenpiin asianomaisille

henkiléille. Tietoa tulee my0s sihkoisessda muodossa sihkopostina ja puhelimella.

Fin-TerPuu Oy:n ja asiakkaan viliseen viestintdan kuuluvat sopimusten tekeminen, tilausten
kasittely, kasittelymédratietojen ilmoittaminen, laskutus, tuoteinformaation antaminen ja
asiakaspalautteen kasittely. Asiakkaan ja Fin-TerPuu Oy:n vilinen urakointisopimus on toi-
minnan tirkein asiakirja. Asiakirjassa yritys sitoutuu toimittamaan asiakkaalle tuotteita ja pal-
veluita ja asiakas sitoutuu maksamaan saamistaan tuotteista ja palveluista. Sopimus ja sithen

liittyvit sopimusehdot koskettavat luonnollisestikin molempia osapuolia.

Asiakaspalaute kisitellidn toimintaohjeiden mukaan ja palautteeseen vastataan tarvittaessa.
Palautteen perusteella ryhdytddn tarpeellisiin toimiin tuotteiden ja palveluiden parantamiseksi
ja asiakastyytyviisyyden lisiamiseksi. Asiakaspalaute, mukaan lukien laatuvalitukset, voivat
tulla useita eri kanavia pitkin, kuten puhelimessa, kirjeitse, asiakaspalautelomakkeen vilityk-

selld tai sahkopostin kautta. Asiakaspalautetta saadaan my0s suorassa asiakaspalvelutilantees-
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sa. Asiakaspalautteet dokumentoidaan toimintaohjeiden mukaan ja niiden perusteella ryhdy-

tadn tarpeellisiin korjaaviin toimiin. Kuvassa 11 on kuvattu esimerkki asiakaspalautteen rek-

lamaatioprosessista.
Asiakas Tyytymattomyys Tyytyvaisyys
Valitus .
Korjaus Parannus
Vastaus
Vastaan- o :
. Mista kyse, kuka vastaa Asiakassuhde
ottaja
)
(]
Asi 2
sia- . — : £
. Asia kuntoon, oppiminen Tuotekorjaus e
vastuullinen )
£
2
k%
. . . .o se . . . E
Laatu Mista kyse, kuka vastaa Analyysi maaraajoin H B!
E=
()]
2
Johto Mista kyse, kuka vastaa Johdon katselmus m

Kuva 11. Asiakaspalautteen reklamaatioprosessi [23, s. 99.]

9.7.3 Tyontekijoiden vastuu

Fin-Terpuu Oy:n organisaatiolle on tarpeellista suunnitella kaavio vastuista ja valtuuksista.
Tama koskee kaikkia niitd henkil6itd, jotka kuuluvat timin organisaation kaavion piiriin.
Tama toteutetaan siksi, ettd uuden kehitettdvin toimintajirjestelmin yllapito olisi vakaampaa
ja se pysyisi hyvissi jarjestyksessid. Organisaatiokaavio antaa yrityksestd luotettavamman

imagon.

Tyonantajalla on ensisijainen vastuu tyosuojelusta, mutta tyontekijallikin on velvollisuuksia
tyosuojeluasioissa. Tyontekijan velvollisuuksina on oltava yhteistoiminnassa tyoturvallisuu-
den yllapitaimiseksi ja tehostamiseksi tyopaikalla, viltettivd muihin tyontekijoihin kohdistu-
vaa hidirintda ja muuta epaasiallista kohtelua. Tyoturvallisuuslakia ja tyOnantajan antamia
mdédriyksia sekd opastuksen ja ohjeiden mukaisesti turvallisuus- ja suojeluohjeita (koneet,

laitteet, kemikaalien kasittely) noudattamalla varmistetaan, ettei tyostd atheudu vaaraa itselle
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tai muille tyontekijoille. Tyontekijin on noudatettava jirjestysti ja siisteyttd, kaytettiva tapa-

turman tai terveyden haitan estimiseksi médrittyjd suojavilineitd ja -laitteita. [24.]

9.7.4 Ty6hon perehdyttiminen

Tehtividn perehdyttiminen on ty6nopastusta, jonka tarkoituksena on, ettd tyontekijd
saa riittavan opastuksen uuteen tehtivainsa, tyopaikan toimintaan, tyovalineisiin ja tyoturval-
lisuuteen. Hyville ty6ilmapiirille luodaan pohja jo uuden tyontekijin perehdyttdmisessi.
Tyontekijalle tulisi antaa mahdollisimman laaja kokonaiskuva yrityksen toiminnasta, ndin hin
pystyy paremmin ymmirtimadn myos oman tyonsi tirkeyden. My6s laatu- ja ymparistGperi-
aatteet tulisi kdydd lipi jo perehdytysvaiheessa, niin tyontekijain on helpompi ymmartid yri-
tyksen tapa toimia. Tyonopastuksessa vastuu on aina esimiehelld, vaikka varsinaisena opasta-
jana olisi ty6toveri. Tehtdvddn perchdyttdminen ei koske vain uusia tyontekijoitd, silld pereh-
dyttdmista tarvitaan myos silloin, kun tyGtehtdvd muuttuu, tyOntekija siirtyy uusiin tehtiviin
tai palaa tyohon pitkin poissaolon jilkeen. Tehtavain perehdyttiminen on tehty kun seka

opastaja ettd opastettava katsovat tehtidvin osaamisen kriteerit taytetyiksi. [25.]

9.7.5 Tukipalvelut

Tyotehtavat jakautuvat varsinaisiin toteuttamis- ja tukiprosesseihin. Tukiprosessit tuottavat
organisaatiolle lisdarvoa vilillisesti, mutta ovat oleellinen osa varsinaisen tuotteen toteuttami-
sen kannalta. Tyomaatarkastuksissa tarkistetaan kuukausittain tyopaikka ty6énantajan vastuu-

henkilon toimesta.

Ty6suojelutoimikunnan tehtiviin kuuluu laatia vuosittainen tyosuojelun toimintasuunnitel-
ma, jossa kasitelldidn tySolojen tilaa ja kehitystd, tehdddn kehittimisehdotuksia, selvitelliin
tyopaikan sisdisen tyosuojeluselvityksen ja -tarkastuksen tarvetta, suunnitellaan tyosuojelutie-
dotuksen ja koulutuksen jirjestaimistd sekd tyoterveyshuollon kehittimistd. Suurilla tyopai-
koilla voi toimia yksi tai useampia tyosuojeluasiamiehii, jotka ovat yksikon tai osaston henki-
16st6n valitsemia. TyOsuojeluasiamiehen tehtaviin kuuluu osallistua toimialuettaan koskevien

tyosuojeluasioiden kisittelyyn ja toteutukseen.
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Ty6suojeluhenkilorekisteri on sosiaali- ja terveysministerion hallinnoima ja Ty&turvallisuus-
keskuksen ylldpitdimi rekisteri, johon tallennetaan tyopaikkojen tyésuojeluyhteistoimintahen-
kiloston tietoja. Rekisteriin tallennetaan tyonantajien ilmoitusten perusteella tyésuojeluhenki-

16ston yhteystietoja. [10.]

9.7.6 Tiedostojen ja tallenteiden hallinta

Tallenteita, jotka on laadittu osoittamaan vaatimustenmukaisuutta ja laadunhallintajirjestel-
min vaikuttavaa toimintaa, tulee piivittad ajan tasalle. Organisaation tulee laatia menettely-
ohje, jossa mdiritellddn tallenteiden tunnistamiseen, arkistointiin, suojaamiseen, esille saan-
tiin, sailyttimiseen ja hévittimiseen tarvittavat ohjaustoimenpiteet. Tallenteita, jotka on laa-
dittu osoittamaan vaatimustenmukaisuutta ja laadunhallintajirjestelmidn vaikuttavaa toimin-
taa, tulee péivittdd ajan tasalle. Tallenteiden tulee siilyd helposti luettavina ja selvisti tunnis-

tettavina ja niiden tulee olla helposti saatavilla. [26.]

Laadunhallintajirjestelman dokumentointiin tulee sisaltya dokumentoidut lausumat laatupoli-
tilkasta ja laatutavoitteista, laatukasikirja sekd timin kansainvilisen standardin edellyttimait
menettelyohjeet ja tallenteet. Asiakirjoihin sisdltyvit myo6s tallenteet, jotka organisaatio on
madrittinyt tarpeellisiksi suunnittelun, toiminnan ja ohjauksen varmistamisen kannalta. [26.]

Toimintajirjestelman tuottamiin tallenteisiin kuuluvat muun muassa:

. urakointisopimukset

. osto-, vuokra-, ty0- ja muut sopimukset

. asiakastilaukset ja sopimukset

. tarkistuspoytakirjat (koneiden puomit, -rakenteet, sammuttimet)

. henkil6ston koulutustiedot, tyoturvallisuus- ja tulityokorttien voimassaolo lisaksi muut
koulutukset

. muistiot ja kokouspoytikirjat

. rahaliikenteeseen liittyvit tiedot (tilinpaatokset, palkat yms.)

. poikkeamaselonteot (poikkeamaraportti, takuukorvaukset, asiakaspalautteet)
. tiedot vastaanotetuista ja toimitetuista tavaroista

° vakuutusasiakirjat.
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ISO 9001 standardin mukaan dokumentoinnin tulee sisaltdd asiakirjat, jotka organisaatio tar-
vitsee varmistaakseen prosessien suunnittelun, toiminnan ja ohjauksen. Dokumentaation tu-
lee sisdltad myOs tallenteita, niitd ovat toiminnasta syntyvit raportit, tiedostot, muistiot, tau-
lukot ja selvitykset. Tallenteet kertovat tapahtuneista asioista, mitd on saatu aikaiseksi ja mita
on tehty, tallenteita syntyy toiminnan oheistuotteena. Hyvd dokumentaatio lisid organisaati-
on lipinakyvyyttd. Tallenteita kidytetidn my6s toiminnan johtamiseen. Tallenteiden ohjauk-

seen kuuluu mm. niiden taltiointi ja varmuuskopiointi. [26.]
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10 JATKOTOIMENPITEET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Yrityksessd on tapahduttava jatkuvaa kehitystd, vaikka tavoitteet olisikin saavutettu. Tuotan-
non tuottavuutta ja kannattavuutta voidaan aina parantaa. Jatkuva parantaminen on oma
prosessinsa, joka on toiminnassa koko ajan. Toimenpidesuunnitelman kokoamisen lisiksi on
nimettivd vastuuhenkil6t huolehtimaan seurannasta ja jatkotoimenpiteistd. Yrityksen johto

pyrkii saamaan kontakteja asiakkaisiin, jolloin palautteen saanti on luonnollista.

Toiminnalle tirkeimpid asioita on mitattava ja seurattava. Asiakkaiden valituksia ja muita pa-
lautteita on kisiteltdvd tehokkaasti ja toimintaa kehitetddn niiden myo6td. Prosesseihin olisi
kehitettdva mittarit ja vaikka kaikkia prosesseja ei voida mitata, niitd voidaan seurata. Seuran-
nan tehtdvind on osoittaa, ettd tulos saavutetaan. On siis tirkedd seurata tekijoitd, jotka vai-
kuttavat prosessin lopputuloksen laatuun, esimerkiksi aikatauluihin. Seurannalla mahdolliste-
taan myos se, ettd prosessissa tarvittaviin toimenpiteisiin ryhdytiddn ajoissa. Epitarkkuus tuo-
tantoprosessin mittauksessa ja vddrd informaatio voi olla kohtalokasta ja pahimmassa tapa-
uksessa paattaa pitkidkin asiakassuhteita. Tyontekijoilta ja urakanantajilta voi tulla myos uusia
ideoita, joilla tuotantoa ja mittauksia pystytddn parantamaan, sekd muuta tirkedd palautetta
jonka avulla voidaan luoda palautejirjestelma yritykselle. Yrityksen johdon pitdd osata myo6s

kuunnella tyontekijoitd ja tavoitteiden toteutumisesta tulisi myos informoida tyontekijoita.

Toimintajirjestelmin tyéohjeistusta tulisi edelleen kehittaa, lisitd puuttuvia kuvia ja selkeyt-
tad lisiamalld valivaiheita. Ohjeiden tekstiosuutta voisi parantaa siten, ettd eri tyGvaiheista
olisi erilaisia asiakirjoja, omat ohjeet litkkumisesta kohteessa ja toiset muista yleisistd asioista.
Kaikista kdytinnon tyotehtivista olisi tehtdva ohjeet ja ohjeiden sisilto tulisi kdyda lapi yh-
dessa niiden henkiléiden kanssa, joita ohjeet koskevat. Tulisi my6s varmistaa, ettd ohjeet
ovat saatavilla niilld henkil6illd, jotka niitd tarvitsevat. Toimintaohjeen liitteend voi olla esi-
merkiksi tarkastuslista tai lomake, joka neuvoo tyontekijaa jossakin epitavallisessa tilanteessa

tyon suorittamisessa, sekd vastuunjako vahinkotilanteissa.

Tavoitteet ja tulokset tulisi kdydd lapi vuosittain kehityskeskusteluissa. Tyontekijoéiden toi-
mesta parannusta toivottiin koneitten ja kaluston ohjeistuksen suhteen. Kaluston muuttuessa
tai uusien laitteiden tullessa niiden ohjeistuksen tulisi olla heti ajan tasalla. Jokaisen ty6tekijin

ja toimihenkilon tulisi tietdd, missd tarvittavat ohjeet sijaitsevat.
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11 YHTEENVETO

Ty6ssi kehitettiin tdysin uutta toimintajirjestelmad, tekemisessd keskityttiin toimintajirjes-
telmddn, sekd sen vaatimuksiin yritykseltd standardeja hyviksi kdyttden. Ennen tyon aloitta-
mista tehtiin insinéoritydsuunnitelma, joka antoi lihtékohdat tyén aloittamiselle. Tyon aika-
na pidettiin ylla kirjaa siitd, mitd oli tehty missdkin vaiheessa. Tyon sujuminen vaativuudesta
huolimatta meni suunnitellusti. Kaikki eri tydvaiheet sujuivat tyon mairasta huolimatta ilman

sen suurempia ongelmia.

Insin6o6rityota tehdessdni tutkin aineistoa eri lihteistd, joissa selvitettiin toiminnanohjausjir-
jestelmien (ERP-jarjestelmien) kiyttoonottoa eri organisaatioissa. Tutkimuksissa ilmeni, ettd
ERP-jirjestelmin kiyttoonotto on kokonaisvaltainen projekti, joka vaatii runsaasti aikaa ja
resursseja sekd johdon ettd henkilokunnan sitoutumista jirjestelmin kiyttoonottoon. Tyon
pohjatyén aikana Fin-Terpuu Oy:ssd aineistoa koottiin odottamaan hallintajirjestelmin val-
mistumista ja tiedostojen tulevaa tallennusta jrjestelmiin. Tietokantaa on koottu ja péivitet-

ty uusimpaan saatavilla olevaan versioon.

Tutustuin insin6orityon aikana entuudestaan tuntemattomiin standardijirjestelmiin ja sovel-
sin niitd kaytdinnossd. Tyon etenemiseen vaikutti tyoskentely toimeksiantajan tiloissa, koska
sain tarvittaessa apua toteuttamisessa ilmenneisiin ongelmiin. Yhteistyé toimeksiantajan
kanssa oli hyvid. Toimeksiantaja mairitteli lahinnd toiminnalliset vaatimukset ja huomioita-
vat asiat, joiden pohjalta sen kiytt6a suunniteltiin ja toteutettiin. Viliajoin kaytiin ldpi asioita

ja tehtiin muutoksia asioihin, joita katsottiin tarpeellisiksi.

Tyoohjeita tehdessd keskittyminen olennaiseen on usein hankalaa, silli kuvaaminen ajautuu
yksityiskohtiin tai tukiprosesseihin, jotka eivit kuulu olennaisesti itse prosessin kuvaukseen.
Virheitd voi syntyad madritysten vadarinymmarryksestd ja ne voivat kertautua jatkuessaan lipi
koko tyon. Tietoisuus siitd, ettd muut tulevat lukemaan ohjeita ja dokumentteja, saa tekijan
suhtautumaan huolellisemmin ja vakavammin tychonsa. Prosessikuvausta tehtdessd on usein
haastavaa saada olennaiset asiat esille ja muodostaa kokonaiskuva prosessista. Helpoin tapa
paasta kuvauksessa alkuun oli tehda yksityiskohtaisia kysymyksia prosessista. Mikd prosessin
perimmainen tarkoitus on, ketkd saavat prosessista hyodyn, ja vastata ndihin kysymyksiin.
OpinndytetyOssd haastavin osuus oli standardien kiytto, minulla ei ollut aikaisempaa koke-
musta ndistd ennen titd projektia. Opinndytetyon myotd huomasin kuinka 16ytad tietoa eri

lihteista.
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Uuteen toimintajirjestelmdin alettiin lisitd aineistoa tyon aikana, joten tyo oli hyvin kiytin-
néllinen ja kiyttdkelpoinen. Tyon aikana kootut Luovanetin huolto-osiot ovat olleet kdytéssa
ja ne on havaittu hyviksi. Tama ty6 antaa Fin-Terpuu Oy:lle merkittidvaid edistymistd toimin-
tajarjestelmin kehittymisestd eteenpdin. On tapahtunut parannusta entiseen ja uudet tydoh-
jeet ovat tulleet jo kiyttdon. Jarjestelma vaikuttaa selkedltd kokonaisuudelta ja sen kdytté on
todennikoisesti helppo omaksua. Tdma kehitetty jarjestelma selkeyttad tilannetta nykyisestd
ja auttaa jatkossa kehittdiméddn toimintatapoja eteenpiin. Tulevaisuus nayttdd, kuinka uuden
jarjestelmin kiyttéonotto parantaa yrityksen kilpailukykyd, tulosta ja tyontekijdiden viihty-
vyyttd. Ainakin yrityksen toiminta selkeytyy, tehostuu ja turhaa epitietoisuutta prosesseista
jad pois. Jarjestelmin kdyttoonoton epaonnistumisen yhtena syyni voi olla esimerkiksi huo-
no tiedonkulku organisaatiossa. Organisaation tulisi pystyd luomaan avoin, keskusteleva il-

mapiiri, jossa kuunnellaan myos tyontekijoita.
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Auditointiraportti
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Koneiden huoltojen ja korjaustarpeen

vaikutukset

Palveluresurssien
vaheneminen

v

Toiminnan
vaheneminen

Korjaustarpeen
vaheneminen

Kylla Ei

Korjaustarpeen
alentamisesta
paattaminen

Koheesion
lisdantyminen

Ongelmien
lisddntyminen

Koheesion
vaheneminen

Korjaustarpeen
lisddantyminen

Ongelmien
vaheneminen

Koneen
kunnon ja

toiminnan
tasapaino

Toiminnan
lisddantyminen

Kulujen
kasvaminen

Korjauksista
paattaminen
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KUORMAUSOHJE MATERIAALIKONE

Satama terminaali

TYON TARKOITUS
° Materiaalin purkaminen tai lastaaminen laivasta ja edelleen kuormaaminen ajoneuvoon tai ken-
talle.
° Lastattava materiaali voi olla kappaletavaraa tai pakkaamatonta kuivarahtia.
° Kuormaus suoritetaan materiaalikoneeseen liitetylli puutavarakouralla, kahmarilla tai muilla
nostovalineill4.

Ennen kuormausta

Ty6vuoron alussa koneen tydkunnon tatkistus, jolloin tarkistetaan renkaat/telat, nesteet, valot, vuodot
ja yleinen kunto. Koneen joutokiynti ilman valvontaa kielletty, taukojen ajaksi moottorit on sammutet-
tava. Seuraa ajaessasi koneen tyOkuntoa, tarvittaessa ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin. Pida ikkunat ja
kone puhtaina. Koneeseen tankattu polttoainemaiiri ja 6ljyjen- sekd nesteiden- lisdysmairat merkitdan

koneen huoltokirjaan.

Laivan tai autoyhdistelmin purku pinoon tai lastausajoneuvoon
Ennen ty6skentelyn aloittamista on varmistettava, ettei tyoskentelyalueella liiku asiattomia henkil6ita ja
ettd etdisyys muihin purkajiin ja ajoneuvoihin on riittava. Puunippujen kasittelyssa on pyrittiva muodos-

tamaan nostoliikkeen ajan koossa pysyvia ehyita taakkoja.

Taakka viedadn yhtijaksoisella litkkeelld suoraan kuormaan tai pinoon ja lasketaan maahan, mikali kul-
jettaja poistuu koneen ohjaamosta. Hytti ajetaan sellaiselle korkeudelle ja etidisyydelle kun se sopii par-
haiten kuhunkin lastaus tilanteeseen niin ettd ruumaan ja kentille on hyvi nikyvyys. Teloilla ajaessa seu-

rattava laivanpuolella olevaa keltaista viivaa ja varottava nosturin raidetta.

Laivan kuormaus
Kuorma tehdiin nayttémiehen eli manttelin ohjeiden mukaan. Yhteyden pidossa kiytetdan VHF puhe-
linta, jolla mantteli neuvoo nostettavan laadun. Nostoliina tai nostokdysi niput nostetaan laivan ruumas-

ta materiaalikoneen nostokoukulla ennen materiaalin nostoa ruumaan.
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Sahatavaran kuormaus tapahtuu sahatavaran lastauslaitteella, jolla nostetaan 2 tai 3 nippua kerralla. Las-
tauslaite nostetaan siirrettivien nippujen paille, jonka koukkuihin terminaalin apumiehet kiinnittivit

nostoliinat.

e Nosto aloitetaan ilman eri kiskyd, kun kaikki liinat ovat kiinni.

e Nostossa varottava ahtaajien kisid ja jalkoja erityisesti laivanruumassa.

e Varmistetaan, ettd kaikki liinat ovat kiinni sekd keskeisesti kiinnitetty ja kaikki henkil6t ovat siirty-
neet pois puunippujen aaresta.

e Tarkistettava, ettd puunipun paalld ei ole trukkipalikoita tai muuta irtonaista tippuvaa.

e TyoOssi varottava muita koneita ja laivan rakenteita.

e Nostoissa viltettivd nostamasta taakkaa ajoneuvojen ja henkiléiden yli.

Kun niput ovat ohjaajan (manttelin) osoittamassa paikassa avataan koukut, niin etté liinat ldhtevat irti.
Nostoliinat jaavat laivaan. Koukut on merkitty varilla ja hallintakahvoissa on samat merkinnat tunnis-

tamisen helpottamiseksi

Puunippuja lastattaessa, ensin tidytetdan ruuma ja sen jilkeen kannet. Kannelle lastatessa laivan paallikko
ndyttad ensimmaisen nipun paikan, sijoituksessa huomioitava tuleeko laivaan sivutolpat kuormauksen
jalkeen. Kansinippuja lastatessa tasapitkit niput tulevat laivan sivuille ja keskusta taytetddn muun pitui-
sella puutavaralla. Ohuita nippuja asetellaan keskelle jadneisiin rakoihin, joita voidaan joskus asettaa pys-
tyynkin. Niput on pyrittiva asettamaan vaakasuoraan, sahatavaran lastauslaitteella voidaan varovasti

painattaa kallellaan olevaa nippua.

Ty6ssd huomioitavaa
. Koneiden vaa’asta nahdidin kuorman paino, kone antaa halytyksid, jos liikerajat ylitetddn esim.

puomi liian ldhelle hyttia. Halytykset kuitataan koneen ohjaustaulusta.

. Koneet jitetadn yleensi tyévuoron jilkeen kentille puomi pystyyn.

. Tyo6alueella koneen ulkopuolella liikuttaessa kiytettavdi huomiovaatetusta, suojakypirai ja turva-
kenkia.

. Kuljettajan on kiytettiva suojakdsineitd kisiteltdessd esimerkiksi tyOkappaleita, kuormalavoja ja

kuormien vilipuita.

. Tupakointi sallittu vain merkityilld paikoilla.
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Kurottajan kuljettaja

Saha toimintaohje

TYON TARKOITUS

° Tukkien purkaminen autosta tukinlajittelulaitoksen tukkipoydille tai piirildjadn.

° Tukkien siirtiminen lajittelukuljettimen lokerosta kentin varastopinoihin ja edelleen sahan-
syoton tukkipSydalle.
TYOOHJEET

Ennen kuormausta

Tyovuoron alussa koneen tyokunnon tarkistus, jolloin tarkistetaan renkaat, nesteet, valot, vuodot ja
yleinen kunto. Koneen joutokaynti ilman valvontaa kielletty, taukojen ajaksi moottorit on sammutettava.
Seuraa ajaessasi koneen tybkuntoa, tarvittaessa ryhdy tarvittaviin toimenpiteisiin. Pidd ikkunat ja kone
puhtaina. Koneeseen tankattu polttoainemairi ja Oljyjen- sekd nesteiden- lisdysmadrat merkitdan koneen

huoltokirjaan.

KUORMAUSOHJEET

Ajon aikana

Ennen ty6skentelyn aloittamista on varmistettava, ettei tyoskentelyalueella liiku asiattomia henkil6itd ja
ettd etdisyys muihin purkajiin ja ajoneuvoihin on riittavda. Puunippujen kasittelyssa on pyrittiva muodos-
tamaan nostolitkkeen ajan koossa pysyvia, ehyitd taakkoja. Taakka viedddn yhtijaksoisella liikkeelld suo-

raan vaunuun tai pinoon ja lasketaan maahan, mikali kuljettaja poistuu koneen ohjaamosta.

Kurottajalla tyoskennellessa litkkeiden on oltava jouhevia, pinoista on pyrittiva tekemain siistejd ja suo-
ria. Pinosta puita ottaessa puomilla ei saa painattaa kouraa puupinoon, vaan kouran annetaan upota
omalla painollaan puristus litkkeen aikana puupinoon. Aja turvallista nopeutta, huomioi muu litkenne

seka laheisyydessa tyoskentelevit henkil6t.

Auton ja autoyhdistelmin purku

Ennen kuormien purkamista tulee varmistaa, etta:
° Kaikkien nippujen siteet on avattu.
. Ajoneuvossa mahdollisesti oleva puutavaranosturi on kdannetty sivuun.

. Ajoneuvon kuljettaja ei ole kuormaimen tyGskentelyalueella.
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. Ajoneuvon kuljettajan hévitessd nikyvistd kuormaus lopetetaan valittomasti.
o Valmistelutoimien aikana ohjaamosta poistuttaessa on aina kiytettavd hyviksyttyd kypirdd ja
varoitusvaatetusta. Erityisen vaarallista on litkkuminen kuormaimen kuljettajan nikékentin ul-

kopuolella, esim. purettavan ajoneuvon tai puupinon takana.

Tukkien purku autosta lajittelupdydille

Nosta tukit autosta lajittelukuljettimen poydalle niin, ettd tukkierit siirtyvit erillidn. Varmista erien mda-
ra automieheltd ennen purkua. Ilmoita tukkien lajitteluun erien maira ja purku. Joskus, kun lajitteluase-
ma el ota puuta vastaan, autot puretaan erillisen ohjeen mukaan piirildjadn. Autot on oltava punnittu

vaaka-asemalla ennen piirilajadan purkua, eri puulajit menevit omiin kasoihinsa.

Tukkien vastaanottotarkastus
Suorita tukkien vastaanottotarkastus silmamdéariisesti. Kiinnitdi huomiota erityisesti tukkien sinistymi-

seen, mikali havaitset huomautettavaa ilmoita siité lajittelijalle ja ilmoita my6s tyénjohdolle.

Lajittelukuljettimen lokerot
Tyhjenna lajittelukuljettimen lokeroista tukit niille varattuun paikkaan/kasaan. Tukit lajitellaan puulajin,
lipimittaluokan ja laadun mukaan. Kaytd apuna tukkikarttaa. Varmista tukkien lajittelijan kanssa, ettd

kartta on ajan tasalla.

Raakkitukit
Raakkilokeron taytyttya 4l vie sitd raakkitukkipinoon vaan laita se uudelleen ajoon tukkienlajittelulaitok-
selle. Sovi tima raakkitukkien ajon ajankohta tukkien lajittelijan kanssa. Tamién raakkitukkien toisen lajit-

telun jilkeen tulevat raakkitukit viedddn raakkitukkipinoon.

Tukkien siirto sahan tukkipoydille
Siirrd sahauksessa olevaa tukkiluokkaa sahan sy6ttopoydalle. Varmista, ettd kyseessid on oikea koko/laatu.

Aseta tukit syottopoydille tasaisesti.

Tarkkaile tukkipinoja ja ota tukit sahaukseen lajittelujirjestyksessi (aiemmin lajitellut sahataan ensin).

Kun jokin koko on sahattu loppuun, ilmoita tydnjohdolle tietojen paivittimista varten.
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Huomioitavaa

Tyo6alueella koneen ulkopuolella liikkuessa on kidytettivd huomiovaatetusta, suojakyparii ja tur-
vakenkia.

Kuljettajan on kdytettiva suojakisineitd kisiteltidessd esimerkiksi tydkappaleita, kuormalavoja ja
kuormien vilipuita.

Varo kuorimon lahelld litkkuessasi hylkylokeroon putoavia tukkeja, joskus ne saattavat “kipata”
ja lentavat kauaksikin kentille.

Seuraa ajaessasi onko koneen hydrauliikkalaitteistossa vuotoja, tarvittaessa kutsu huoltomies pai-
kalle. Mikali 6ljya valuu runsaasti, imeyta 6ljy sahanpuruihin, 6ljyinen puru vieddin ongelmajat-
teiden kerdyspisteeseen.

Tupakointi on sallittu vain merkityilld paikoilla.
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FIN-TERPUU OY - TOIMITTAJAN AUDITOINTI-

LISTA

TOIMITTAJAN NIMI

PAIVAYS:

Tarkistettavat asiat

Asian
tila

Paivays

Arvioija

Huomautukset

TALOUS:

— Vakavaraisuus

— Maksuvalmius

— Kannattavuus

— Maksuhairiot

MARKKINAT:

— Markkinaosuus

— Referenssit

TUOTANTO:

— Tilat

— Koneet

— Jarjestelmat

— Tuotannonohjaus

— Laitteiden kapasiteetin tasapaino

HENKILOKUNTA

— Ammattitaito

— Koulutus

— Vaihtuvuus

LAATU:

— Laatujarjestelma

— Standardin mukaisuus

— Aikaisemmat ulkopuoliset auditoinnit

— Toimitusvarmuus

MUUT ASIAT

— Hinnat

— Toimitusehdot
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HENKILOKOHTAISEN OSAAMISEN Etunimi sukunimi | Yksikkd
KEHITTYMISSUUNNITELMA
Paivays

Keskeiset osaamisalueet

Osaamisen kehittamiskeinot

Kehitettavan
osaamisen
1. Toiminnanohjaus; sisltd

Osaamisen
nykytaso

Tavoitetaso

Koulutuksen
jarjestaa /
vastaa Aikataulu

Tydssa

Ohjaus ja
tuki

Koulutus, valmennus
ja opiskelu

1.1 Strateginen johtaminen

Strateginen suunnittelu

Strategiakortti

Toimintasuunnitelman teko

Budjetointi

Itsearviointi

1.2 Operatiivinen johtaminen

Esimiestoiminta

Tavoite- ja kehityskeskustelut

Henkilokohtaisen osaamissuunnitelman
laatiminen

Kokouskaytannot

Ajanhallinta

Toimeksianto - Toimenpidekompassi

Tyolainsdadanto

Prosessien hallinta




Ongelmien ratkaisu
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Projektityo

Asiantuntijatuki

1.3 Itsensd johtaminen

Ajanhallinta

Talous

Lainsdadanto

Tyoyhteison kehittdminen

2. Toimialaan liittyva erityisosaaminen;

2.1 yksikkokohtainen osaaminen

2.2 Menetelmdosaaminen

2.3 lainsdadantdosaaminen

3. Kone-osaaminen, laitetuntemus yms.

3.1 Perusosaaminen

3.2 Erityisosaaminen

3.3 Tiedonhallinta

4. Asiakkuus- ja verkosto-osaaminen;

4.1 Asiakkuusajattelun ja asiakkuuksien hallinta,

4.2 Viestinté ja yhteisbosaaminen

4.3 Kansainvalinen osaaminen




