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kuvattiin yrityksen arvoja, toimintatapoja sekéa tuéis.
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In this thesis, quality manual was made for Kuuddatalli Oy. The company needs
it for CE Marking. The quality manual was desig@aedording to the standard ISO
9001. The quality manual describes the companytesapractices and responsibili-

ties.

The thesis discusses the concept of quality, quaanagement system, as well as
implementation of the quality manual to Kuusaan@e©y. The Meaning of CE
marking and 1ISO 9001 standard was explained. Thétgunanual was composed by

interviewing employees and using documents of tdmepany.

As a result, the company received an ISO 9001 basality manual, which company
can use for applying the CE marking. Through thagany's quality manual it is eas-

ier to maintain and develop the quality activities.
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1 JOHDANTO

2

Laadulla on merkittédva vaikutus yrityksen talouteémheelliset tuotteet, ongelmat
prosesseissa ja takuukustannukset ovat suuri méenicsatu myos vaikuttaa yha
enenevassa maarin asiakkaiden ostopaattkseeadjssta ollaan valmiita
maksamaan. Laadukkaita tuotteita tarjoava yritypitdad hintaa korkeampana ja nain

saada tuotteistaan suuremman katteen.

Idea opinnaytetydlle syntyi, kun kuulin Kuusaan M&tOy:n kehittavan
laatujarjestelmaansa CE-merkintaé varten. Tutkitd I@E-merkintaa varten tarvitaan
ja taman johdosta paadyin ehdottamaan laatuk&sikigkemista yritykselle. Tama
sopi yritykselle hyvin, koska yrityksella ei ollyhtenaista laatuk&sikirjaa vaan
laatudokumentit olivat yksittaisia eivatka ne otlegn tasalla.

Tarkoituksena oli siis tehda standardin ISO 900kamen laatukasikirja, jonka yritys
ottaa kayttoon. Yritys halusi kompaktin, mutta katn laatukasikirjan. Tutkin mita
standardin 1ISO 9001 mukaisen laatukasikirjan telsé@ltaa, ja tAman pohjalta teimme
yrityksen edustajan kanssa rungon teokselle.

Opinnaytetyon ammattikorkeakoululle tulevassa rajp@uudessa kasittelen laatua ja
laadunhallintaa sekd Kuusaan Metalli Oy:lle tekem&atukasikirjaa. Opinnaytetyén

teoriat pohjautuvat laatua kasitteleviin kirjoitseka standardeihin.

Opinnaytetyon tavoitteena itselleni on luoda toili&atukasikirja Kuusaan Metalli
Oy:lle, jota yritys voi kayttdd CE-merkinnan haksepssa. Tavoitteena on myos lisata
tietouttani laatuun ja laadunhallintaan liittyvisssiossa seka selvittda, kuinka tarkeita

ne ovat yritystoiminnassa.

LAATU JA LAADUNHALLINTA

2.1 Laatu kasitteena

Laatukasitteelle ei ole yksinkertaista maaritelméégka maaritelmia laadulle 16ytyy
yht& paljon kuin maarittgjia. Laatu voi olla toigglotakin konkreettista ja toiselle
jotakin abstraktia. TAssd on muutama tunnettu laac@aritelma:
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* Laatu on sopivuutta kayttétarkoitukseen. (Josepldivian)
* Laatu on kykya tyydyttad asiakkaan tarpeet. (Ge@gEdwards)
* Laatu tuo tyytyvaisyytta ja rahaa. (Mikael Har(g) 15.)

Asiakkaan nakokulmasta laatu on tuotteen kyky d@ytille asetetut vaatimukset ja
odotukset. Odotuksiin liittyy myos asiakkaan tatge#a han pitaa itsestaan
selvyytena tai ei osaa ilmaista. Valmistajan nakflasta laatu voi olla esimerkiksi
virheettdmyytta tai suunnitteluvaatimuksien taytista. Yhteison nakékulmasta
laatua voi olla minimihavikki. Nain yhteisolle aieiu mahdollisimman vahan haittaa
tuotteiden elinkaaren loppupééssa syntyvista giteParhaiten laatua hallitsevat

yritykset osaavat ottaa huomioon eri nakokulmial@)

Laadun maaritelmaan on sisaltynyt alusta lahtielmeattomyys. Asiat tulee tehda jo
alusta alkaen oikein. Tarkeampaa kuitenkin on dikeiasioiden tekeminen kuin
asioiden tekeminen oikein. Valmistajan nakokulmastde voi olla ainutlaatuinen,
mutta asiakkaan mielesta se voi olla ylilaatualaghu on ominaisuuksia, joita asiakas
ei tule ikina tarvitsemaan. Tallaisistad ominaisusiiesasiakas ei ole valmis

maksamaan. Laatu on siis soveltuvuutta kayttotaukeeen. (7, 18-19.)

Suoritustasoa tulee kehittaa jatkuvasti, kehitykséidratessa tahdin.
Kehitysimpulsseja syntyy omasta systemaattiseatathgista sekd ulkopuolisesta
maailmasta. Vaatimustaso nousee innovaatioidgpaikjbiden tominnan,

markkinoiden ja yhteiskunnan vaikutuksesta. (7) 18.

2.2 Laadun merkitys

Laadun kehittdmisen suurimpia syita ovat asiakagtysyys seka turhien
hankaluuksien poistaminen organisaatiosta. Hertkitogitaminen tyytyvaisenéa on
my0s tarkea syy laadun kehittamiselle, silla vgiyiytvainen henkildstd on valmiita

tekemaan parhaansa. (3, 15-16.)

Laadun erinomaisuus maksaa riippumatta tyydytt&ékésiakkaan tarpeet vai ei.
Kuitenkin korkeaa laatua tuottavien yritysten katenaius on suhdanteista

riippumatta pysynyt korkeampana kuin keskimaadaistityksilla. (1, 23.)
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Lecklinin (7, 24—-25.) mukaan laatu auttaa seuramtagoitteiden saavuttamisessa:

» Kkilpailuedun saavuttaminen valituilla markkinoilla
* markkinajohtajuus

» yrityksenkuvan kohottaminen

* nopeampi reagointikyky ymparistomuutoksiin

e joustavuus tarpeellisten muutosten lapiviennisséa
» osallistuva ja motivoitunut henkilosto

e tunnettuus hyvana tydnantajana ja yhteiskunnamgise

Suomalaisilta kyseltaessa tarkeimmista kilpailyte&ia ensimmaiseksi tuli laatu ja
sen kehittaminen. Laadun merkitys on lisdantynyisien saatossa. Yrityksilta
kyseltiin myds laatutoiminnan aloittamisen syititkein oli menestys ja kilpailukyky.
Seitseman parhaan joukkoon ylsi myds muita laahittyvia tekijoitd. Laatu on
suomalaisista siis keskeinen kilpailu- ja meneskigi. (1, 23-24.)

2.3 Laadunhallintajarjestelmat

2.3.1 Yleisesti

Jarjestelmallista laatutyota tehtiin suomalaisig#gksissa jo 1970-luvulla. Yritykset
alkoivat tehda laatuty6ta vastatakseen asiakkardatimuksiin. Ensimmaiset ISO
9000 -sarjan standardit kehitettiin 1980-luvun loppolella. Suuret yritykset alkoivat
toimia niiden mukaan ja vaativat sitda myds toinjiitean. Taman vuoksi
laatujarjestelmien leviaminen oli nopeaa. Hiljatlegityksilta alettiin vaatia
laatusertifikaatia, muuten kauppoja ei syntynyt.7@.)

Standardin SFS-EN ISO 9000 (4, 8) mukaan on kalateledunhallinnan

periaatetta:

1. Asiakaskeskeisyys
"Organisaatiot ovat riippuvaisia asiakkaistaan. Tamaioksi niiden tulisi
ymmartaa asiakkaiden nykyiset ja tulevat tarpegtitda asiakkaiden vaatimukset

ja pyrkia ylittamaan asiakkaiden odotuk$€t, 8)



2. Johtajuus
”Johtajat maarittavat organisaation tarkoituksensjaunnan. Heidan tulisi luoda
ja yllapitaa sisaista ilmapiirid, jossa henkilostivaysipainoisesti osallistua

organisaation tavoitteiden saavuttamisee@’ 8)

3. Henkildston sitoutuminen
"Henkilostd organisaation eri tasoilla on olennainesa organisaatiota.
Henkil6ston taysipainoinen osallistuminen mahdtabskykyjen hyddyntamisen

organisaatiossa (4, 8)

4. Prosessimainen toimintamalli
"Haluttu tulos saavutetaan tehokkaammin, kun toiofena niihin liittyvia

resursseja johdetaan prosesseind, 8)

5. Jarjestelmallinen johtamistapa
"Toisiinsa liittyvien prosessien muodostaman jagksén tunnistaminen,
ymmartaminen ja johtaminen parantavat organisaatiaikuttavuutta ja

tehokkuutta ja auttaa sitd saavuttamaan tavoittagr(g, 8)

6. Jatkuva parantaminen
"Organisaation pysyvana tavoitteena tulisi olla ko&svaltaisen suorituskyvyn

jatkuva parantaminei (4, 8)

7. Tosiasioihin perustuva paatoksenteko

"Vaikuttavat paatokset perustuvat tiedon ja infortr@aanalysointiin” (4, 8)

8. Molempia osapuolia hyddyttavat toimittajasuhteet
"Organisaatio ja sen toimittajat ovat riippuvaisiaisistaan ja molempia
osapuolia hyodyttavat suhteet lisdavat kummankaposlen kykya tuottaa

lisdarvoa” (4, 8)

2.3.2 1SO 9001

ISO 9001 on kansainvalinen laatustandardi, jokarittélée laadunhallintajarjestelmia
koskevat vaatimukset. Taman standardin avulla wWdi@soittaa toimintansa

johdonmukaiseksi, asiakas- ja viranomaisvaatimulégatavaksi seka pyrkia
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lisddmaan asiakastyytyvaisyyttad. Standardin va&seiuon tarkoitettu soveltuviksi

kaikille organisaatioille rippumatta niiden tyypis koosta ja tuotteista riippumatta.

(2, 246.)

Laadunhallintajarjestelman
jatkuva paraniaminen

[ = Johdon vastuu :
Asiakkaat Asiakkast
(ja muut {ia muut
sidosryhmat) sidosryhmat)
MR, = “Mittaus,
:|E;|Eul5-5i9n analvs-mntl 2 - o e TyytywiEYYS
Dokl parantaminen
% ﬁ X Tuokos
Panos
Vaatimukss! ———— Tuc.raen Tuate |
totsut .an-ur-an
Selite

Lizaanvoa fuotiavat toiminnat

-

. Informaatiovirta

Kuva 1. Prosesseihin perustuvan laadunhallintagégiman malli (4, 14)

ISO 9001 (8, 14.) standardin vaatimusten mukaisegénisaation tulee

maarittdad laadunhallintajarjestelmaa varten taviét prosessit ja niiden
soveltaminen koko organisaatiossa

maarittdd naiden prosessien keskinainen jarjeatyagrovaikutus

maarittaa kriteerit ja menetelmat, joita tarvitaammistamaan naiden
prosessien vaikuttava toiminta ja ohjaus

varmistaa naiden prosessien toiminnan ja seuratudesi tarvittavien
resurssien ja informaation saatavuus

seurata, mitata, jos mahdollista, ja analysoid&rg@iosesseja

toteuttaa toimenpiteet, joita tarvitaan suunnijeliuulosten saavuttamiseen ja

prosessien jatkuvaan parantamiseen.
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2.4 CE-merkinta

Rakennustuotteiden CE-merkinta perustuu Eurooparidsion
rakennustuotedirektiiviin (89/106/ETY). Sen tavegha on mahdollistaa tuotteiden
vapaa ja esteeton liikkuminen Euroopan talousdagehain luoda edellytykset
mahdollisimman monen yrityksen paasy naille mar&iie. Direktiiviin kuuluu
kaikki pysyviksi osiksi tarkoitetut rakennustuotteBama kattaa materiaalit,

elementit, esivalmisteisen jarjestelmat ja laittgen komponentit. (5, 2.)

CE-merkinta on direktiivehin perustuva vaatimustekeisuusmerkintd. Tuotteella
tulee olla kayttoon otettu eurooppalainen harmatidaotestandardi (hEN) tai
eurooppalainen tekninen hyvaksynta (ETA), jotta@daan CE-merkitd. Tuotteen
vaatimustenmukaisuus tulee osoittaa ennen CE-metkihyvaksymista. CE-
merkinnan kiinnittamisella tuotteeseen valmistaguuttaa tuotteen olevan
eurooppalaisen harmonisoidun tuotestandardin taiogpalaisen teknisen

hyvaksynnédn mukainen. (6, 8.)

CE-merkityn tuotteen kayttajalta ei voida vaatiatteen uusinta testausta, nain
vaatimusten mukaisuuden osoittaminen yhdessa meagkEatuotteen saattamiseen
koko Euroopan talousalueelle. Kayttajan on voitandtaa siihen, ettd CE-merkityn
tuotteen ominaisuudet tayttavat turvallisuusvaakiset, terveydelliset ja muut
olennaiset vaatimukset. CE-merkinnasta huolimatéeissa voi olla huomattavia
ominaisuus- tai laatueroja. Tasta syysta tuotteelialla liséksi muita laatu- tai
alkuperamerkint6ja. CE-merkinnalla varustettuadttatei valttamatta voida kayttaa
kaikissa Euroopan maissa samaan tarkoitukseera $ggsta tuotteen sopivuutta

kayttokohteeseen tulee arvioida rakentamismaanaysibjalta. (6, 9.)

Tuotteesen liitetyn CE-merkinnén yhteydessa on thawee vahintaan seuraavat tiedot:

varmentamislaitoksen tunnusnumero (edellytettdessa)

* valmistajan nimi tai tunnusnumero

* merkinnan kiinnittdmisvuosi

» sen standardin tai teknisen hyvaksynnan tunnukgjamukaan tuote on
valmistettu

» vaatimustenmukaisuustodistuksen numero (vaaditaess



12

» tarkoitettu kayttokohde
» tiedot, joiden mukaan on mahdollista tunnistaateest ominaisuudet

standardia tai teknista hyvaksyntaa vastaaviksi.j5,

Viranomaisten tehtdva on valvoa asetettujen vaatiemunoudattamista ja puuttua
mahdollisiin vaatimustenmukaisuuspoikkeamiin. SussaeT urvallisuus- ja
kemikaalivirasto valvoo CE-merkittyja tuotteitapfiumatta niiden alkuperdmaasta.
CE-merkinnan kaytto ilman sen edellytyksia voi pntuotteen kayttdmisen
kieltamiseen, kunnes tuote tayttaa sille maaratgtigtykset. CE-merkinnan kaytto
edelleen ilman vaatimusten tayttymista voi johtaatteen myyntikieltoon tai

kokonaan markkinoilta poistamiseen. (5, 8.)

3 KUUSAAN METALLI OY:N LAATUKASIKIRJAN TOTEUTTAMINEN

3.1 Laatukasikirjan ty6vaiheet

Aloitin opinnaytetyon perehtymalla laadusta ker@v&irjallisuuteen, laatukasikirjan
siséltoon, CE-merkintaan seka 1SO 9001-standard@iatuun liittyvaa kirjallisuutta
l6ytyi melko paljon, joten paatin keskittya uusinmpieoksiin. Naistéa samoista
kirjoista |0ytyi myds tietoa laatukasikirjasta sd® 9001-standardista. CE-

merkinnasta kirjallisuus on melko niukkaa, jotesiretietoa internetista.

Aiheeseen perehtymisen jalkeen tutkin toimeksianiaplemassa olevia
laatudokumentteja. Ne olivat erillaén eri kansiaigspaikoissa, joten siihen kului
melko paljon aikaa. Aineiston ika oli hyvin vaitggha, joten erottelin mahdollisesti
laatukasikirjaan varten tarvittavan materiaalinegnt kansioon.

Taman taustatyon jalkeen mietimme toimeksiantagrska laatukasikirjalle
alustavan rungon. Toimeksiantaja halusi kompaktiatta kattavan laatukasikirjan.
Laatukasikirjan tuli myds pohjautua ISO 9001-staddi, silla sitd tarvitaan

tulevaisuudessa CE-merkinnan hakemisessa.

Kun runko laatukasikirjalle saatiin valmiiksi, ahokoota sita toimeksiantajalta
keratyista laatudokumenteista. Koska osa laatudektemsta oli vanhoja, tuli niiden
tietoja saattaa ajantasalle. Laatukasikirjan kaikigia ei saatu vanhoista

dokumenteista, joten ne luotiin haastattelemalil@é@siantajaa.
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3.2 Yritys esittely

Kuusaan Metalli Oy on Voikkaalla sijaitseva metaepaja. Yritys valmistaa seké
asentaa teras- ja alumiini-ikkunoita ja ovia sefkiaisia terasrunkorakenteita
asiakkaan maarittelemien spesifikaatioiden mukaaeearaus- ja uudiskohteisiin.

Asiakkaita ovat rakennusliikkeet ja paperitehtaat.

Kuusaan Metalli Oy on perustettu vuonna 1994, jiygkistad 28 henkiloa.

Liikevaihto on noin 2,5 miljoonaa euroa.

Yrityksen tavoitteena on asiakkaiden ja markkinaigenmartamisella luoda toiminta
sellaiseksi, ettd vastaavuus tarpeisiin saavutedays kayttad tdssa apuna
laadunhallinnan tarjoamia mahdollisuuksia kehigé@érituskykya siten, etta se pystyy
takaamaan asiakkaille erinomaista laatua ja asiakggaisyytta seka yritykselle

vakaan kilpailukyvyn.

Yrityksen toiminnan sujuvuus varmistetaan sitet§j gtkainen vastaa omalta osaltaan
vaatimuksen mukaisen toiminnan syntymisesta. Tate@tetaan niin, etta jokainen
tyontekija tuntee tyonsa ja valmistamiensa tuotteithatuvaatimukset ja sitten toimii
niiden edellyttamalla tavalla pyrkien tydtehtavansditteettomaan suoritukseen.
Tyo6ta hankaloittavia asioita poistetaan ja virhaidgntymismahdollisuuksia

vahennetaan.

Jokainen yrityksen henkilokuntaan kuuluva opettg@éaivan parantamisen
periaatteita. Laatutietoisuuden parantaminen abtiaaioimaan asiakkaiden tarpeet
entistd paremmin ja yhteisesti sovituilla menettlgilla hallitaan

valmistusvaatimuksia ja toimitusaikoja kaikkien psalien yhteiseksi eduksi.

3.3 Johtamiskaytanto

Laatujohtamisen keskeisin sisalté on jatkuva totojan ja tyo laadun parantaminen.
Siihen sisaltyvat laatupolitiikka, laadun ohjausasen ja ulkoinen laadunvarmistus
seka jatkuva laadun parantaminen. Laatujohtaminety@yhteison toiminnan

johtamista paaperiaatteina laatupolitiikassa mél#yisuunta.
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Laatujohtamisen valineena toimii dokumentoitu Igajestelma. Tassa maaritellaan
laatujohtamisen ja laadunvarmistuksen toimenpjgeeastuut. Laatujarjestelman

toimivuutta arvioidaan ja kehitetdan sisaisilla itnidneilla ja johdon katselmuksilla.

Kuusaan Metalli Oy valmistaa ja asentaa metallinédita asiakkaan maarittelemien
spesifikaatioiden mukaan. Naiden asiakastarpeidéafta kehitetaan palveluja ja
toimintatapoja paamaarana jatkuva toimintojen laddehittaminen seké asiakkaiden

esittdmien tyon odotusten ymmartaminen ja tayttémimAma toteutetaan

analysoimalla, kehittdmalla ja seuraamalla toimendaatua

» vahentamalla siséisia ja ulkoisia laatukustannuksia

* kehittamalla yrityksen ilmapiiria ja henkiléston huollisuuksia niin, etta
laatutietoisuuden ja vastuunoton lisaantyessaaottoman tyon osuus
kokonaisajasta vahenee ja jalostavan tyon osuagnigy

* huolehtimalla siita, etta laatutavoitteet saavaeta

Kuusaan Metalli Oy:n keskeisena periaatteena @akaskeskeisyys. Tavoitteena on
tarjota asiakkaille monipuolinen ja kustannustelsgbalvelukokonaisuus, jonka tulee
tayttaa toimitusten hairiéttomyys, tuotteiden jdvphuiden korkeatasoisuus seké

virheellisten tuotteiden toimittamisen estaminen.

Jokaisen henkilokunnan jasenen tulee ymmartad astawnsa yhtion toiminnan
laadusta. Jokaisen tulee tehda tyonsa "kerrallaigtd” -periaatteella ja vastata
tekemansa tyosuorituksen laadusta. Jokainen onussst oman ammattitaitonsa
kehittamisesta. Toiminnan tason jatkuva parantamuaemistetaan kouluttamalla
henkilostoa ymmartamaan laatuajattelun periaajteittamaan palautetta tydossaan
havaitsemistaan puutteista seka korjaamaan haegifitohdat niin, etta virheiden

toistuminen estyy.

Johdon katselmus on johdon tekema saannonmukainiemné toimintatapojen
soveltuvuudesta, riittavyydesta ja tehokkuudestaemssa laatupolitikkaan ja
olosuhteissa tapahtuneisiin muutoksiin. Johdonekaiisksessa toteutetaan
laatutoiminnan seuranta, sen tulosten arviointayaitteiden pohdinta.
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Toimitusjohtaja tai hdnen maardamansa johdon gdyargestaa johdon
katselmuksen vahintdan kaksi kertaa vuodessa. asthava toimii sihteerina ja
laatii kokouksesta poytékirjan, jonka toimitusjghthyvaksyy allekirjoituksellaan.
Poytékirja taltioidaan laatutiedostoksi. Sovimmiedon kanssa, etta katselmuksessa

kaydaan lapi vahintdan seuraavat ISO 9001-standasditimat asiat:

a) asiakaspalaute

b) prosessien suorituskyky ja tuotteen vaatimustenisuka
c) korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet ja niidemtila

d) seurantatoimenpiteet aiemmille katselmuksille

e) laadunhallintajarjestelmaan vaikuttuvat muutokset

f) parantamistarpeet

Kokouksen paatosten perusteella toimitusjohtajagtuvastaava suunnittelevat ja
toteuttavat paatetyt toimenpiteet muun henkilokunaeustuksella. Laatuvastaava
lisd& muutokset menettely- ja tydohjeisiin ja vagtdatettyjen toimenpiteiden

kaynnistamisesta ja ohjauksesta. Valvonnasta véstagusjohtaja.

3.4 Koulutus

Koulutustoiminnan tavoite on antaa henkilokunnpkeehdyttamis-, taydennys- tai
laitekoulutusta siten kuin tehtavan ammatillineatuaus edellyttda. Koulutus

voidaan toteuttaa siséaisilla tai ulkopuolisilla &seilla tai itseopiskeluna.

Perehdyttdmiskoulutus annetaan kaikille uusillentgéijoille tai kun tyéntekija

siirtyy uuteen tehtavaan. Koulutuksen jalkeen Beillee olla valmius tehda
itsenaisesti niita toitd, joihin koulutus anneta@pinnaytetyon yhteydessa laadittiin
perehdyttdmisen ja tydnopastuksen lista (liiteLigtan avulla voidaan varmistaa, etta

uudelle tyontekijalle opetetaan kaikki turvallisy@ntekoa varten tarvittavat asiat.

Uutta laitetta hankittaessa kaikille laitetta kaytlie tyontekijoille annetaan tarvittava
laitekoulutus. Heille opetetaan uudet tyomenetelaittomasti sen jalkeen, kun laite
on testattu ja hyvaksytty. Uusien laitteiden kouksiessa tulee pyrkia siihen, etta

laitteen myyja vastaa koulutuksesta ja kayttoopastsia.
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Henkildkunnan taydennyskoulutuksessa kaytetaarpulidisia koulutuspalveluja
esimerkiksi seutukunnan yrityskeskuksien tai aikoigutuskeskuksien tarjoamia
koulutuspalveluja tai tunnettujen koulutuspalveliggoavien yrityksien

erikoiskursseja, kun havaitaan koulutuksen tarfseitta.

Koulutusrekisterin tarkoituksena on seurata tydiieden osallistumista eri
koulutustilaisuuksiin. Jokaisen koulutustilaisuugi@keen merkitadan
koulutusrekisteriin (liite 2) paivamaara, osalljgtikurssin nimi ja kouluttaja seka

jarjestaja. Koulutusrekisterin yllapidosta vastaatlivastaava.

3.5 Tyo6nsuunnittelu

Tuotannonohjauksen ja tydnsuunnittelun periaajtegtimintatavat, joilla
varmistetaan, etta tuotannossa tehdaan vaatimisigggivia tuotteita suunnitellulla

tavalla ja suunnitellussa jarjestyksessa asiakiageet huomioon ottaen.

Tyonsuunnittelun tehtédvana on sovittaa tilauskgrtgksen voimavarojen
mukaiseksi seka ryhtyéa toimenpiteisiin kaikkiermaitaa ja tuotteiden

toimitusvarmuutta uhkaavien tekijoiden poistamiseks

Tyonsuunnittelu- ja tydnjohtotoiminnasta vastaanjptitajat. He hoitavat
tydnsuunnittelun, ostot, tydnjohdon ja suhteetikdsiaseen. Heille kuuluu
kokonaisvastuu laadullisesta, ajallisesta ja tadtlisdsta tuloksesta eli koko tilauksen
hoito ja valvonta.

Periaatteena on, etta tarjouksen laskija on myésiuaenkild. Suuremmissa
tilauksissa voidaan sopia myos erikseen joku towastuuhenkiloksi. Asennustdisséa
joku tyontekijoista nimetaan yhteyshenkiloksi, jdi@taa yhteyksia tilaajaan tyon

suorittamisen tasolla.

Tyonsuunnittelu saa lahtétietonsa asiakastilauksisalmistus tapahtuu asiakkaan
kanssa sovittujen sopimusten, piirustusten ja dejemukaan. Asiointi tilaajan ja
Kuusaan Metalli Oy:n valilla hoidetaan vastaavainjghtajan kautta.
Puhelinkeskustelussa sovituista asioista tehdaékime muistivihkoon tai

kalenteriin.
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Vastaava tyonjohtaja seuraa tyon etenemista jaaasita sovittuun aikatauluun. Jos
tyon eteneminen poikkeaa aikataulusta, hanen ertet&dva syy viivastymiseen ja
ryhdyttava asian vaatimiin toimenpiteisiin. Asenidissa paaurakoitsijaa on myos

informoitava, jos tyon etenemisen viivastyminemolei Kuusaan Metalli Oy:sta

johtuvaa.
Kohde: Ohjaus Laadullinen ohjaus Vastuu
Tuotantoresurssit: (aikajanne pitka )
tyovoima — lukumaarallinen — ammattitaidon
- ty6tuntien maara kehittaminen | Toimitusjohtaja
— investoinnit
koneet ja laitteet |- investoinnit
tuotantotilat - KET
Materiaalit:
hankinta — oma valmistus/ alihankinta
varastointi — materiaalia ei varastoida; Vastaava
materiaalimaarat pidetaan tyonjohtaja
mahdollisimman pienené
T6iden hallinta: (‘aikajanne lyhyt)
. tyonkulku
kuormitus - ylityot
pullonkaulojen - kapasiteetin valvonta
poisto
tyonjarjestely — tdiden suoritusjarjestyksen Vastaava
maaritys tyonjohtaja
- tyOnjakelu
edistymisen — kapasiteetin hyvaksikayton
valvonta valvonta
Taulukko 1. Ohjauskohteet
3.6 Myynti

Myynnin ja markkinoinnin tehtdvana on seurata dsaaden tarpeiden ja odotusten
kehitysta seka mitata asiakastyytyvaisyytta ja &éehd@ista tarpeellisia johtopaatoksia
kaytannon toimenpiteita varten. Myynnin tehtadvananyds huolehtia riittavasta
asiakaskannasta ja tilauskannan maarasta. Myymtii taformaatiokanavana
yrityksen ja ympariston valilla. Kaikesta myyntit@intaan liittyvista asioista vastaa

toimitusjohtaja.
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Asiakasreklamaatioiden kasittelysté vastaa vastgewgohtaja. Han ottaa
asiakkaaseen yhteytta ja selvittdd yhdessa asialdeasssa reklamaation syyn seka
neuvottelee asiakkaan kanssa jatkotoimenpiteidentsksesta.

Reklamaatio aiheuttaa asiakkaassa aina epaluottanmiské vuoksi reklamaatio on
aina vakava asia ja jatkotoimenpiteiden tarkoitakstilee olla luottamuksen

palauttaminen ja tilanteen normalisoiminen hyvab#iden hoidolla.

Jokainen asiakasreklamaatio kirjataan poikkeamdatmeaatiolomakkeelle (liite 3).
Johdon katselmuksessa analysoidaan tapahtuneatadiot ja poikkeamat silta
nakokannalta, olivatko jo tehdyt valitttmat korjaatoimenpiteet olleet riittavia vai

tarvitaanko jotain lisdtoimenpiteita asian paransaksi.

Asiakastyytyvaisyysmittauksista vastaa toimitusppdat Han paattaa niiden
suorittamisen ajankohdan. Mittaus tehdaan asiakatkpmakkeella (liite 4).
Annetut vastaukset analysoidaan kohta kohdaltajeataan edellisiin tuloksiin.

Tuloksien perusteella valitaan mahdollisia kehitfsieita ja parannetaan toimintaa.

3.7 Hankinta

Kuusaan Metalli Oy:n tavoitteena on, etta ostetuaitat saadaan tuotannon kayttéén
oikea-aikaisesti siten, etta yhtion valmistamieottieiden laatu tai toimitusvarmuus ei

vaarannu eika toiminnassa ilmene turhia katkolksMiyytyksia.

Ostettujen tavaroiden ja palveluiden laadunvarrkststa huolehditaan tarkastamalla
ostettavien tavaroiden tilaustiedot oikeiksi, \s#inalla oikea toimittaja seka

tekemalla ostetuille tavaroille hyvaksytty vastasmtarkastus.

Ostoista paattaa ja hinnanalennusneuvottelut sa@nastaava tyonjohtaja. Jokainen
ostaja merkitsee toimittajarekisteriin ostoreklatiedga huomautukset toimittajan

laadullisesti huonosta toiminnasta.

Toimittajiksi valitaan hyvid, luotettaviksi havaia toimittajia. Koska ostettavat
tavarat ovat usein normaalia varastotavaraa, ekikseterasta, maaleja,

kayttotarvikkeita yms., toimittaja-arviointeja ehtda, vaan toimittajat valitaan
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saatujen kokemusten mukaan. Toimittajan valintaakuwitavat hinta, toimitusaika,

laatu ja ostojen kattavuus.

Toimituksia valvotaan vertaamalla toteutuneita ftuksia tilaustietoihin ja saatujen
kokemusten perusteella merkitdan havaintoja toapaitekisteriin. Toimittajien
seurannan muodot ovat saapuneiden tavaroiden wasiatarkastus, tarvittaessa

palautteen antaminen seka reklamointi.

Tavara saadaan ottaa valmistuksen kayttoon vastiklytyn vastaanoton jalkeen.
Tavaraa siirrettdessa materiaalikentélle odottarmabmistuksen alkamista on
materiaalien laatumerkintdjen olemassaolo tarkestatniin, ettéa tavaran
tunnistaminen on mahdollista. Huolehditaan, ettéenesalin laatu ja tydnumero on
merkitty. Vastaanottotarkastuksen jalkeen rahtki@g lahetysluettelot toimitetaan

talousosastolle laskun tarkastusta varten.

Tavaran vastaanottohetkella tulee kiinnittaa huoank@sittelyvirheisiin,
saapuneeseen kappaleméaaréaan sekd merkintdihimoiramaulee merkita tunniste,
esimerkiksi tybnumero tai sen projektin nimi, johekuuluvat. Tavaran vastaanotto
suoritetaan tavaran vastaanotto-ohjeen (lite Sjaman. Vastaanotto-ohje lisattiin
yrityksen vastaanotto-pisteen seinélle seka ohjgttkainen henkiléstoon kuuluva

tutustumaan kyseiseen ohjeeseen.

Toimituksissa tai ostolaskuissa ilmenevista poikkedsista ilmoitetaan tavaran
myyjalle puhelimitse tai faksilla ja sovitaan jat&onenpiteista. Vastuuhenkiléna on
tavaran ostaja. Ostaja vastaa siita, etta reklaotdaataan toimittajakohtaisesti

toimittajarekisteriin.

Mikali samalle toimittajalle osuu useita samankaltareklamaatioita, tulee ne kayda
yhdessa lapi. Mikali ratkaisua ei |0ydy tamank&ikgen, on syytéa vaihtaa

toimittajaa.

3.8 Tuotanto ja jatkuvan parantamisen periaate

Asiakastyytyvaisyyden ja kilpailukyvyn yllapitAmisg annetaan asiakkaille

monipuolinen ja kustannustehokas palvelukokonaigossa paapaino on toimitusten
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hairiéttémyydessa, tuotteiden ja palveluiden kotasaisuudessa sekéa tuotteiden

virheettomyydessa.

Vastaava tybnjohtaja seuraa tyon etenemista jaaesitd asiakkaan kanssa sovittuun
aikatauluun. Jos tyon eteneminen poikkeaa aikagtalbdnen on selvitettava syy
viivastymiseen ja ryhdyttava asian vaatimiin toipigisiin. Paaurakoitsijaa on myos
informoitava, jos tydon etenemisen viivastyminelei Kuusaan Metalli Oy:sta

johtuvaa.

Valmistus- ja asennushenkildsto pitaa vastaavamadidajan ajan tasalla niin, etta jo
ennakolta pystytaan tekemaan toimitusaikaa kosksdadksia. Jos toimitus
kuitenkin myohastyy, siitd on ilmoitettava ainadjalle mahdollisimman pian.

Toimitusvarmuutta seurataan toimitusaikaseurantakieella talousosaston toimesta.

Jatkuva parantaminen tarkoittaa jalostamattomiénaineiden ja tuhlauksen
jarjestelmallista etsimista ja vahentamista ty@gssta tyontekijdn omin voimin.
Jalostamattomia tdita etsittaessa tulee katsoa tyngmparistod kuvitellun asiakkaan

silmin ja miettia, mista asiakas ei ole valmis naakaan.

Jatkuvassa parantamisessa kehittdmiskohteita Inagpatielemalla huomaamaan ja
jakamaan tyot jalostaviin ja jalostamattomiin alitiin tydvaiheisiin. Jalostavissa

toissé tuote saa lisdominaisuuksia, joista asiakaslmis maksamaan.

3.9 Laadunvarmistus

Tyonsuunnittelu huolehtii virheettémien tietojertamisesta valmistukseen ja
selvittdd huolellisesti tehtavat tyot ja valmistkagaulun. Toimitusaika ohjaa
valmistusta. Tyonsuunnittelu paivittaa kerran kwdessa "Tilauskanta™listan, josta
nahdaan valmistuksen kokonaistilanne. Lista pasakt@rmituksen hallintaa ja siten

toimitusvarmuutta.

Valmistukseen kaytettaville materiaaleille, ostdtega alihankintatdille suoritetaan
vastaanottotarkastus. Asentajien tulee suoritsgatérkastustoimintaa tyon aikana ja
ottaa huomioon mahdollisesti tilaajan toimittamtiset tarkastusohjeet. Oman ty6n

tarkastus on osa normaalia tydsuoritusta.
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Tuotteiden valmistus tapahtuu tydvaiheittain, jossaraava tydvaihe on edellisen
asiakas. Poikkeavaa tyota ei oteta vastaa eikdgtad&teenpain ilman

laatujérjestelmén vaatimia lisatoimenpiteita.

Hyvalla jarjestyksella ja siisteydelld, tarpeellstytohjeilla seké téiden aloitus- ja
lopetusrutiineilla pyritaén sellaiseen tyoturvalliseen, etta tydtapaturmat ja muut

poissaolot ovat mahdollisimman pienet.

Jarjestetylla koneiden ja laitteiden huoltotoimilen&armistetaan niiden luotettavuus.
Mittausvalineiden sddnnénmukaisella huoltamisall@ajkastuksella varmistetaan

niiden asianmukaisuus ja oikea naytto.

Tybn opastuksella ja valvonnalla perehdytetaanautygintekijoitd omaksumaan
vaadittava osaaminen ja nopeuttamaan harjaantutpisidekemiseen. Jokainen
tyontekija vastaa oman tyotehtavansa laadustanjaed@ttamisesta tyomenetelmia ja
toimintatapoja parantamalla. Tavoitteena on saaki&nen kokemaan seuraava

tyovaihe asiakkaakseen.

Valmistus on velvollinen antamaan palautteena viga@oikkeamatietoa, jotta

korjaavia toimenpiteitd osataan suorittaa oikepsEkoissa.

3.10 Asennus

Asennustyon suorittamisen avulla tarjotaan asidlekpalvelukokonaisuuden
tarjouksesta tuotteen hyvaksyttyyn vastaanottoaklksa Asennustyo sisaltaa
asiakkaiden tilaamien tuotteiden asentaminen astohteeseen. Asennettavat osat
tehdaan konepajalla niin valmiiksi kuin mahdolljst#td asennus voidaan suorittaa

asennuspaikalla kustannustehokkaasti "kerralla issdrizperiaatteella.

Tavoitteena on hyva osien yhteensopivuus asenntessden siten, etta sovittelu- ja
muutostoita ei tarvitse tehda. Tama edellyttaadilista konepajavalmistusta ja

sovitusmitoituksen tuntemista.

Vaiheittain tehtavissé asennustoissa, tyo tuledavtehda "kerralla valmiiksi” silta
tyon osalta, mikd on ennakolta suunniteltu tehtavalkima edellyttaa

ennakkosuunnittelua asennustyovaiheiden toteutunksee
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Ensimmaista kertaa asennuskohteeseen lahdettaakaamon otettava tarpeellinen
varustus, jotta valtytaan edestakaisten matkojentsamiselta ja tehottoman tyon
tekemiselta vajaan tyOvarustuksen vuoksi. Opint@§teyhteydessa valmistettiin
asennustyon tarvelista (lite 6) yhdessa henkilb&ginssa. Nain kaikkien tarpeellisten
tavaroiden mukaan ottaminen helpottuu. Asennustgétetaan siistimalla

asennuspaikka siten, etta asiakas tuntee hyvartaypdwsmerkin.

Jokainen henkilostoon kuuluva on yrityksen mainegustaja. Maine syntyy tekojen
ja viestinnén yhteisvaikutuksesta ja se on erasspeiseuraaville tilauspaatoksille.
Maine ansaitaan, ja siksi tavoitteena on toimiaganmittaisesti, luotettavasti ja

palveluhenkisesti.

Vastaava tybnjohtaja on vastuussa asennustyomjideata ja asiakasyhteyksien
hoidosta. Asennustydn laajuudesta riippuen vastgéwgohtaja nimeaa yhden
asentajista yhteyshenkiloksi, joka voi hoitaa yk&ed asiakkaaseen tyon tekemisen

tasolla.

3.11 Talous

Taloushallinnon tehtavana on luoda numeerisetqrtirityksen liikketoiminnalle
budjetin muodossa ja seurata sen toteutumistaaaridtavuusmittarein. Yrityksen
taloudelliset tavoitteet maaritella&n budjetissgyhhin kehitysta ja kassabudjettia
seurataan kuukausittain. Valitilinpaatés on laadstt.8. vuosittain. Yrityksen
talousjohdosta vastaa toimitusjohtaja. Taloushatimkaytannon rutiinit hoitaa

toimistosihteeri.

Kunkin kuukauden lopussa toimistosihteeri tekees#badjetin seuraavalle
kuukaudelle. Tyonjohto tekee laskutusennusteelkg@erusteella tulopuoli tulee
tiedoksi. Menot perustuvat ostoreskontran maksusteegeen, palkkaennusteisiin,
vakuutusyhtididen laskelmiin, verotukseen yms.sén selvitettyihin menoihin.
Tilitoimisto ajaa varsinaiset kirjanpitoajot kuulsttiain, ja tilitoimistoa kaytetaan

mya0s tilinp&atos- ja verotusasioiden hoitamisessa.

Sen jalkeen kun asiakas tilaa tarjotun tyon, kyseiarjous siirretaan tilausmappiin.
Ennen tilaussopimuksen solmimista myynti selvittagkutetaanko tilaus positioittain

tyon edistymisen mukaan vai tehdaanko tydsta usaianus ja mahdollinen
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maksuerataulukko. Samoin selvitetdén, mika on nelksl ja muut mahdolliset

laskutukseen vaikuttavat seikat.

Tybn edistymisen mukaan vastaava tyonjohtaja iltaaitaskutukseen, koska positio
tai maksuera on valmis laskutettavaksi. Ne tyastgoei ole tilausta, laskutetaan joko

lahetyslistan tai laskutydilmoituksen mukaan.

Laskut siirretd&n laskutuksesta myyntireskontraoittain. Suoritukset reskontraan
hoidetaan suorasiirroilla. Perinnasta huolehtinistosihteeri. Myyntireskontrasta

saadaan tiliyhteenveto tilitoimistoa varten myymdis suorituksista kuukausittain.

Kuusaan Metalli Oy:n taloudellista kehittymistétgaoitteiden saavuttamista
seurataan sdannollisesti vertaamalla kirjanpidsssdavia talouden mittareita
laadittuihin budjettitavoitteisiin. Tilinpaatoks@erusteella arvioidaan yrityksen
taloudellisia toimintaedellytyksia ja tarkastellaanityisesti kannattavuutta,

vakavaraisuutta, maksuvalmiutta ja kustannusrakemnne

3.12 Sisainen auditointi

Sisdisen auditoinnin tarkoituksena on selvittaéujagestelman tehokkuus ja
kaytannon toimivuus. Se on menettely, jossa vearataiten yrityksen menettely- ja
tyoohjeet vastaavat kaytdnnon toimintaa seka atasn parannusten ja korjaavien
toimenpiteiden tarvetta naissa toimintaohjeissaiinnilla pyritdan auttamaan

toimintoa

tunnistamaan kehittamistarpeet

kehittdmaan toimintaa

tayttamaan vaatimukset

saavuttamaan asetetut tavoitteet.

Auditointi tehdaan kolme kertaa vuodessa auditoinpélman mukaan siten, etta
kaikki yrityksen toiminnot tulevat auditoiduksi. &itus perustuu paivitettyyn
kysymyslistaan (liite 7), joka samalla voi toimigds poytakirjana. Jokaisen
kysymyksen kohdalle tulee merkitd, onko asia kusadsvai ei. Jos puutteita
havaitaan, puutteen poistamiseksi laaditaan toimdespunnitelma, aikataulu ja

maaratdan vastuuhenkilo.
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Sisaisen auditoinnin kaytannon suorittamisestafjgkvien toimenpiteiden
toteuttamisesta on vastuussa laatuvastaava. Tajatitiaja on vastuussa
auditointiohjelman laatimisesta ja korjaavien tonpgeiden toteuttamisen

valvonnasta.

3.13 Laadunohjaus

Tunnusluvuilla ohjataan Kuusaan Metalli Oy:n toitai Ne ovat osa tavoitteellista
johtamista. Mitattu tieto kertoo siitéa, miten hy\asetetut suoritustavoitteet on

organisaatiossa saavutettu.

Laatukustannusten keraamisessa pyritaan ensimrsaiégtémaan merkittavat
kustannuserat. Tarkkailun tarkoituksena on tudéh#btietoa yrityksen
kehitystyOhon, ei sanktioiden toteutukseen. Laadtéunusten seurannasta ovat
vastuussa yritysjohto ja laatuvastaava. Puutteidaittojen ja poikkeamien

ilmoittamisesta on vastuussa koko organisaatio.

Koska toiminnassa olevat laatukustannukset ovitgsa, niiden esille tuonti
edellyttaa erityista tarkkailua tuottamattomierdén siséllon suhteen. Tarkoituksena
on liséta tuottavan tyon osuutta kokonaisajaspagaentaé tuottamattoman tyon
osuutta. Huomiota on kiinnitettava odotusaikoitiurhiin toimintoihin, virheisiin ja

turhiin kustannuksiin.

Tuotteissa havaitut poikkeamat henkildsto ilmoitialdamaatiolomakkeella (lite 3)
ja asiakas omalla lomakkeellaan. Jos asiakas &s@idguksen tai reklamaation
suullisesti, myynti on vastuussa sen kirjaamise&talysoinnin ja yhteenvetojen
suorittamisen jalkeen sisaiset ja ulkoiset poikkaidmmoitukset arkistoidaan

aikajarjestyksessa laatukansioon.

3.14 Laatukasikirja kayttoonotto

3.14.1 Kuusaan Metalli Oy:n laatustrategia

Kuusaan Metalli Oy:n laadun kehittdminen tehdadeitgisena prosessina, ja

seuraavassa on ndma vaiheet esitetty:
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1. Laaditaan menettely- ja tydohjeet, suoritetaanidbjesisaanajo ja
kayttoonoton koulutus.

2. Kehitetd&n valmistuksen laatua. Suunnitellaantgutetaan muutos
sellaiseksi, ettd jalostamattoman tyon osuus kakajesta vahenee ja tuotetta
jalostavan tyén osuus kasvaa. Kaikenlaisen etsimtidee vahentya,
korostetaan jarjestyksen ja siisteyden merkityatgestetaan tyokalujen
korjaustoiminta seka niiden mahdollinen ennakkotwuol

3. Kehitetddn palvelulaadun ominaisuuksia.

3.14.2 Menettely- ja tydohjeet

Menettely- ja tybohje on laadittava aina, kun ohjpauttuminen vaarantaa
laaduntuottokyvyn. Ohjeiden laadinnassa tulee darsadallyttdd ohjeisiin standardin
esittdmat vaatimukset. Ohjeiden tarkoituksena dnitiéé ja vakioida hyvaksytyt

toimintatavat ja tydbmenetelmat.

Menettely- ja tybohjeissa on ohjeistettu kokonaitukuvaavia tyénkulkuja,
yhteistoimintaa tai vaikeasti muistettavia, muéekeita yksityiskohtia, esimerkiksi
toleransseja, raja-arvoja. Itse tyon tekemista, athasaamista, ei ole pyritty
kuvaamaan. TyOohjeissa on kuvattu oikein tekenjgstékemisen jarjestysta.

Kaikkien ohjeita laativien, tarkastavien ja hyvakigyn henkildiden tulee tuntea
ohjeiden laadintatavat. Asiakirjassa "versionh#dlija jakelu” on maaritelty jokaisen
toiminnon vastuuhenkil6. H&n on toiminnon vetaj&gataa toiminnon
suorituskyvysta. Han vastaa toiminnon ohjeiden kakapitavyydesté ja huolehtii
muutoksien laatimisesta toimintoa kehitettdessa.

Laatujarjestelméasiakirjojen voimassa olevien wgdgin sailyttamisesta ja jakelusta
on vastuussa laatuvastaava. Toimintojen vastuuldgikion oman toimintonsa
asiakirjakopiot sekd muiden toimintojen asiakirjpiad, jotka laatuvastaava on

katsonut tarpeellisiksi.

Jokaisella ohjeen kayttajalla on velvollisuus ésithuutos- ja parannusehdotuksia
ohjeiden sisaltoon joko laatuvastaavalle tai tomoim vastuuhenkilélle, jonka

alueeseen asiakirja kuuluu.
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Menettely- ja tybohjeiden toimivuudesta ja vastamlasta kaytannon kanssa vastaa
aina kyseisen toiminnon vastuuhenkild. Mikali nagésitys on perusteltu,

laatuvastaava toteuttaa muutoksen.

3.14.3 Valmistuksen laadun kehittaminen

Koska toiminnassa olevat laatukustannukset ovitgsa, niiden esille tuonti
edellyttaa erityista tarkkailua tuottamattomierdén sisélléon suhteen. Tarkoituksena
on liséta tuottavan tyon osuutta kokonaisajaspagaentaé tuottamattoman tyon
osuutta. Huomiota on kiinnitettava odotusaikoitiurhiin toimintoihin, virheisiin ja
turhiin kustannuksiin. Tavoitteena on asioiden ptminen ja se, miten asioiden

sujumista voidaan helpottaa.

Kun henkil6 havaitsee puutteen tai toimintaa haitsa tekijan, hanen tulee tuoda
tama esiin. Puutteita voi olla tai syntya kaikissianinnoissa. limoittaminen tehd&éan
poikkeamalomakkeella. Laatuvastaava huolehtii, lettéakkeita on aina saatavilla ja
ettd jokainen osaa lomakkeen tayttaa. Lomakkedtotihyjeet ovat lomakkeen takana.
Lomaketta kaytetaan

» toiminnassa havaittujen puutteiden ilmoittamiseen

e omissa virhetapauksissa

* asiakasreklamaatioiden ilmoittamiseen.

Analysoinnin ja yhteenvetojen suorittamisen jalksesdiset ja ulkoiset

poikkeamailmoitukset arkistoidaan aikajarjestykadastukansioon.

Yrityksessa pidetaan kerran kuukaudessa laatupglgteon osallistuu tydnjohto ja
asentajat. Laatupalaverit ovat tydkalu tavoittaip@asemiseksi; ne auttavat yritysta
saavuttamaan sovitut laadulliset tavoitteet sek@ivat korjaavien ja ehkaisevien

toimenpiteiden paatds- ja seurantanaelimena.

Palaverissa analysoidaan tapahtuneet reklamaatpatikkeamat silta nakdkannalta,
olivatko jo tehdyt valittomat korjaavat toimenpitedieet riittavia, vai tarvitaanko

jotain lisdtoimenpiteitd asian parantamiseksi.
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Henkilostolle esitetdan laatupalaverissa seuraamatimukset koskien siisteytta ja
jarjestysta:

» Pida tyopaikkasi jarjestyksessa ja siisting; v&agitoosi asialliset

siivousvdlineet ja jateastiat.

» Kayta jateastioita; vaadi niiden tyhjentamist&awtin usein.

» Pida kulkureitit ja ty6tasot siisteina.

« Ala jata levynippuja leikkurin eteen.

» Poista turha tavara — mieti, mita tarvitset ja f@otarpeeton.

» Tavara tulee sailyttda niille varatuissa paikoissa.

« Pida tuotantokoneiden paallysta ja ymparisto sisti

Tuotantokoneet kuuluvat maaraaikaiseen kunnossapjgmaan. Siihen kuuluvat
koneet on luetteloitu asiakirjassa "Kone- ja hudtasteri”. Rekisterissa on huoltoa
tarvitsevan koneen kohdalle merkitty huoltokohdeefatavat toimenpiteet. Kun
huolto on tehty, huollon tekija merkitsee huollarostuksen kohdalle paivamaaran ja
omat nimikirjaimensa merkiksi tehdystéa toimenpitaesluoltorekisteri toimii samalla

myo6s huoltojen seurantalistana.

3.14.4 Palvelulaadun kehittaminen

Tarjous-/tilauskatselmuksen suorittamisella varetan, etta
laadunvarmistustoimenpiteet tulevat myynnin toinoisga suoritetuksi. Myynti

varmistaa tarjousten laadinnassa ja tilaustente@sa sen, etté

» asiakas ja myyja ymmartavat asiakirjan samallali@ava
» yritykselld on kyky tayttaa asiakirjassa esitetgatrmukset
» tarjottujen tuotteiden tai palveluiden laatuvaatkset ovat yksiselitteiset

* tarjotut tuotteet voidaan toimittaa vaatimusten aark

Menettelyna se tarkoittaa, etté tarjoukset ja kismi katselmoidaan ennen
hyvaksymisté, poikkeamat selvitetd&n ja muutoksedidan sovittujen tapojen
mukaan. Tuloksena on tilaajan ja toimittajan yheisarrys siitéd, miten
asiakirjan ehdot taytetdan. Tarjoukset ja asiakkagnndsta tilausvahvistukset

tehdaan aina kirjallisina.
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Tarjouskatselmuksessa tarkistetaan etta

» tarjous on tehty asiakkaan vaatimusten mukaisssbinbien
nakdkohtaehdotuksien mukaan ja siind on kaikkigellset tiedot ja
liitteet

* tarjous toimitetaan maardaikaan mennessa

* toimitus pystytaan toimitusajallisesti hoitamaam iuin on luvattu

» tarjottavat tuotteet voidaan toimittaa luvattujer@trmusten mukaan.

Jos tarjoukseen liittyy kyseenalaisia velvoittégauusia teknisia ratkaisuja,
jarjestetaan tarjouskatselmus ennen tarjoukseimita. Katselmuksessa
selvitetaan, onko asiakkaan vaatimukset riittaygiaiselitteiselld ja

ymmarretylla tavalla maaritetty.

Tarjouksen tekija kutsuu tilaisuuteen henkildtigasia koskee, seka tarpeen
vaatiessa ulkopuolisia asiantuntijoita. Tilaisuogtaan pitdd kokouksen tai
puhelinneuvottelun muodossa. Merkinnéksi tilaisuugigamisesta riittaa
minimissdan merkinta poytéakalenteriin tai piiruste&n, josta selviavat ajankohta

ja osallistuneet henkilét.

Tilauskatselmusessa saatua tilausta verrataamiksgen ja tarkistetaan, etta
tilauksessa esiintyvat asiat ja vaatimukset vastiaavjousta. Jos tilaus on saatu
jonkin muun kuin tarjouksen perusteella esimerkggielimitse, vaatimukset on
varmistettava siten, etta tilauksen vastaanotigjaskyksityiskohdat esimerkiksi
piirustuksen muotoon tydohjeeksi, jotta asioidéteellisuus voidaan jalkikateen
tarkistaa.

Jos vaatimuksia on lisétty verrattuna tarjoukseejos tilauksessa esiintyy
ratkaisevia tai teknisesti monimutkaisia asioitapadettava uudelleen katselmus.
Menettely on sama kuin tarjouskatselmuksessa yéttessa siihen osallistuu

myos asiakas, jotta asiakkaan vaatimukset tulavabdrretyiksi ja varmistetuiksi.
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4 PAATELMAT

Laatu on yrityksen menestyksen kannalta todelleetitekija ja sen merkitys tulee
vain kasvamaan tulevaisuudessa. Yrityksen on gyéterottumaan massasta
laadukkaiden tuotteiden avulla. Tata varten yritysitsee laatujarjestelmén ja sen

jatkuvaa kehittamista.

Laatukasikirja projekti oli suhteellisen haastawatta mielenkiintoinen projekti.
Projektin alku oli hieman kankea. Tama johtui sig#a ei ollut tietoa siita, millainen
laatujarjestelma yrityksella on ja miten sita taetaan. Myos tietamattomyys siita,
mité laatukasikirjan tulee sisaltda loi omat ongatisa. Itsensa perehdyttdminen

naihin asioihin kuitenkin loi edellytykset viedéopekti |api.

Yrityksen ulkopuolisena toimijana pystyin vain luaam yritykselle suuntaviivat ja
edellytykset kohti parempaa laatua. Itse laatusy$ign kehittdminen on yrityksen

johdon ja henkiloston vastuulla. Laatukasikirjasttavasti motivoi heita siina.

Kuusaan Metalli Oy:lle saatiin tehtyd kompakti,test ja standardin ISO 9001
mukainen laatukasikirja, kuten yritys halusi. Kydéilaatukasikirjaa yritys voi kayttaa
CE-merkintaa hakiessaan. Itselle projekti opetiopdaadusta ja sen tarkeydesta

yrityselamassa. Yritys ei ole pitkaikainen elleitgeta laatua.
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Perehdyttaminen ja tydnopastus

Perehdyttamisen yleisesitys

Tyodnopastus

e Yleistiedot yrityksesta
- tavoitteet
— organisaatio
- henkildstd
— asiakkaat
- yrityskuva
e Toimitilojen esittely
— esimies, ty6toverit
- oma tyokohde
- varastot
— sosiaaliset tilat (vaatekaappi, WC, suihku

e TyOsuhdeasiat
— tybsuhteen laatu ja kesto
— koeaika ja merkitys
- tybajat
— matkavalmius ja -halukkuus
- ylity6t ja lomat
— poissaolot, miten poissaoloista ilmoitetaa
— luottamusmies

e Palkka
— euromaara
- maksutapa ja — aika
- lomapalkka
- ylity6-, ilta- ja sunnuntaikorvaukset

¢ Tiedotustoiminta
- ilmoitustaulu
- tybehtosopimus
e Koulutustoiminta
— koulutus ko. tehtéavaan; kuka opastaa

e Henkilostopalvelut
- tyOvaatteet
- ruokailu

e Terveydenhoito ja ty6turvallisuus
— ty6terveydenhuollon kaytannon jarjestely
— ensiapuvalineet ja — ohjeet
— paloturvallisuus ja — ohjeet
- ty6turvallisuusmaaraykset
— tydsuojeluhenkiltsto
- kayttaytyminen hatatilanteissa

e Perehdyttaminen
- henkildkohtainen vastuu
— laadun merkitys yritykselle
- laatupolitiikka
— siisteyden ja jarjestyksen yllapito

Tutustuttaa tyopisteeseen

- oikeat tydmenetelmat

- tyokalujen sailytyspaikat
TyoOnkulun selvittdminen

— erilaisten varastojen sijainnit ja kaytannon toitain
- miten ty6t etenevat

— vastuukysymykset

— oman tydsuorituksen laajuus
Yleiset jarjestysohjeet

— toiden aloitus ja lopetusrutiinit
— siisteys ja jarjestyksen yllapito
Urakkakortti

— urakan suuruus, sisélto ja rajat
- toimitusaika

Laatujarjestelma

- laatujarjestelméan vaatimat toimenpiteet

— tybohjeet

Ty0-, kaytto- ja turvaohjeiden sailytyspaikat

— koneiden ohjekirjat, vaarallisten aineiden kaytto
yms.

Ty0- ja turvallisuusvalineiden jako
- hanskat, mahd. suojalasit yms.

Turvallisuusmaaraykset ja laakintavalineet

— mitd turvallisuuteen ja terveyteen liittyvia
riskitekijoita toimintaan liittyy

— miten naiden ehk&disemiseen on varauduttu

— oikea pukeutuminen yms.

- laékintavalineet

Paloturvallisuusmaaraykset ja halytysjarjestelmien

kaytto

— palosammuttimien paikat
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Liite 3/1
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Poikkeama-/ reklamaatiolomake

Asiakas: Ty6 nro:

Osan nimi, piirustusnro ja kpl -maara:

Virheenkuvaus:

Mika oli virheenaiheuttaja:

Mika oli virheenvalitbn korjaus:

Kustannukset Tyo6tunnit: h €
Materiaalit: kg €
Siséinen:[ | Ulkoine[ | Kustannukset yhteensa €

Virheen ennaltaehkéisy Korjaavat toimenpiteet poikkeaman uusiutumisaaraseksi/Vastuuhenkilo:

Kasitelty: / 201 Kasittelija: Ei toimenpitei{ ]
Toteutettu: / 201 Toteuttaja:
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Kuusaan
METALLI OY.

Poikkeama-/reklamaatiolomake

Poikkeamailmoitus tehdaan silloin, kun poikkeama ormerkittava.

Poikkeama katsotaan merkittavaksi silloin, kun maédihukka on suurempi kuin jalometallilla 15
kg ja teréksella 50 kg tai korjausty6hon on kuluailba enemmaén kuin 2 h.

POIKKEAMA- /| REKLAMAATIOILMOITUKSEN TEKEMINEN

Merkitse paivamaara, tyé nro, osan nimi, piirustusero ja kappalemaara. Myos asiakas, jos
kysymyksessé on reklamaatio.

Virheen kuvaus:

Kuvaa tahan millaisen virheen olet havainnut.

Virheen aiheuttaja:

Kuvaa tahan, milla koneella tai missa tyovaiheessee aiheutui ja mika virheen aiheutui.
Virheen valitbn korjaus:

Kuvaa, mita valittomia toimenpiteita teit virheshile tuotteelle ja sille, ettd virhe ei toistuisi.
Keskustele tarvittaessa esimiehesi kanssa toinmeasigit

Kustannukset:

Merkitse menetetyt tunnit ja hukkaan mennyt masdinamaéara. Merkitse myos onko
kysymyksessa sisainen vai ulkoinen poikkeama. i@@sgpoikkeama on kysymyksessa silloin, kun

virhe huomataan itse eli ennen asiakasta.

Tahan asti tayttaa ilmoituksen tekija

LAATURYHMAN TEHTAVAT:

Laaturyhma kasittelee poikkeaman. Ryhman tehtawar#arkita oliko poikkeaman valiton
kasittely riittava vai tuleeko tehda jotakin lig@@menpiteita, jotta virhe ei uusiutuisi.

Ryhma paattaa vastuuhenkilon, joka vastaa padtetgisnenpiteista, ettd ne tulevat suoritetuiksi.

Kun laaturyhma on kasitellyt poikkeamailmoitukssiihen merkitdén kasittelypaivamaara ja
kirjaajan nimikirjaimet. Lomake annetaan vastuuhiéfike toimenpiteiden toteuttamista varten.

Korjaavien toimenpiteiden jalkeen toteuttaja mesd@ toimeenpanon paivamaaran ja vahvistaa
nimellaén. Taméan jalkeen han palauttaa lomakkestnvastaavalle.

Mikali laaturyhma toteaa, etta korjaavia toimenipétei tarvita, ilmoitukseen merkitaan
kasittelypaivamaara, kirjaajan nimikirjaimet jatrasiudun "Ei toimenpiteita”.
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Liite 4/1

Asiakaskyselylomake

Pyydamme Teit& arvioimaan miten tyytyvainen ol&tteisaan Metalli Oy:n toimintaan. Toiminnan taso on

porrastettu neljaéan arvoasteikkoon. Toivomme, rettitte yhden kohdan jokaisesta arviointikohdasta

tuntemuksenne mukaan.

Sarakkeiden merkitys: 1 = valttava, 2 = lahes tytgsa, 3 = tyydyttava, 4 = hyva

Sitten haluaisimme Teidan arvioivan vastaaviendiiifpiden keskim&araista toiminnan tasoa samalla

periaatteella kuin edellda merkitsemalla ruutuunlemsenne arvosana.

Arvioikaa kolmantena kohtana kunkin arviointikohdarkeys Teille omaa toimintaanne ajatellen
arvosanoilla: 1 = merkitykseton, 2 = vAhemman tiri8e= tarkeda, 4 = erittain tarkea.

Arviointikohta:

Kuusaan Metalli Oy:n
toiminnan taso

Kilpailijoiden
toiminnan taso:
1:sta—> 4:4an

Arviointikohdan
tarkeysrTeille:
1:sta—> 4:48n

Nékemys toiminnasta

Yleinen arvio yrityksen toiminnasta

Yrityksen imago

Toimitukset

Toimitusvarmuus (tilaus/toimitus)

Toimitusajan pitavyys (sovittu pvm.)

Toimitusnopeus

Toimituksen vastaavuus tilaukseen

Tuotteiden merkitseminen

Tuotteen luovutustapa

Viivastyksista ilmoittaminen

Lahetysasiapaperit

Laskutusasiapaperit

Palvelu

Henkiloston tavoitettavuus

Tiedusteluihin vastaamisen nopeus

Tarjouksen antamisen nopeus

Tiedonkulun nopeus, selkeys

Tekn. neuvonta myyntitilanteessa

Kyky vastata asiakastarpeisiin

Joustavuus toimitusmuutoksissa

Kyky pitaa lupaukset

Palveluhalukkuus

Yhteistydn sujuminen / helppous

Ammattitaito
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Kuusaan
METALLI OY.

Asiakaskyselylomake

Tuotteen laatu

Tuotteen virheettbmyys

Asennuslaatu

Maalauslaatu

Tuotteiden hinta/laatu — suhde

Reklamaatiot

Suhtautuminen reklamaation hoitoon

Reklamaatioiden korjausajan nopeus

Jokin muu asia

Vinkit toimintamme parantamiseksi ja kehittamiseksi

Kiitos etukateen mielipiteistanne ja parantamisalere antamisesta.
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Kuusaan
METALLI OY.

Tavaran vastaanotto-ohje

TAVARAN VASTAANOTTOTARKASTUS

1.

Tavaran kuittauksen saa suorittaa kuka tahansgrityksen henkilokuntaan kuuluva

Ennen kuittausta tavaran vastaanottaja tarkasid@sga kuljettajan kanssa seuraavat asiat:

- silméamaaraisesti tarkastetaan mahdolliset kuljetuset, taipumat, kolhut, pakkauksen
vauriot yms., jotka ovat saattaneet vahingoittaaran kayttokelpoisuutta.

— kolliluku (mé&ard merkitty rahtikirjaan)

— materiaalin laatu

Jos huomautettavaa on, se merkitdan rahtikirjaan.

Huomautusmerkintdjen jalkeen tai jos huomautetavaa ei ole, rahtikirja kuitataan.

Vastaanotetut tavarat sijoitetaan materiaalikemtall sisétiloihin tavaran laadusta riippuen,
jonka jalkeen suoritetaan vastaanottotarkastus.

Vastaanottotarkastuksen suorittaa tavaran vstaanottaja, joka tarkastaa seuraavat asiat:

— rahtikirjan ja lahetysluettelon merkinnat

- kolliluku

- kappalemaara

— onko toimitetut tavarat lahetysluettelon mukaisia

— onko materiaalimerkinnat merkitty ja selvasti lagtssa

Mikali huomautettavaa on, se merkitdan lahetysil@din. Vastaanottotarkastuksen jalkeen
asiapaperit toimitetaan talousosastolle

Kun tavara noudetaan omalla autolla toimittajaltestaanottotarkastuksen tekee kuljettaja
ennen kuin ottaa tavaran autoonsa. Lahetysluejtelahtikirjat toimitetaan
vastaanottotarkastuksen jalkeen talousosastolle.

Tybmaalla vastaava tyonjohtaja tai yhteyshenkil@ksietty asentaja kokoaa lahetysasiakirjat
yhteen ja toimitetaan ne talousosastolle kerrétosgsa.

Mikali toimituksessa havaitaan virheita, toimitaan seuraavasti:

- vialliset/kelpaamattomat tavarat tulee merkita dysessa tapahtuvan kayton tai
asennuksen estamiseksi

— jos virhe on pieni ja se on tapahtunut satunnajgest toimittajalle tehdaan ilmoitus
puhelimitse

— jos virhe on vakava tai toistuva, niin toimittagatehdéaan kirjallinen ostoreklamaatio ja
sovitaan toimenpiteet poikkeaman korjaamiseksi

Reklamaation tekemisesta ja reklamaation vaatinuenenpiteiden suorittamisesta ja
valvonnasta on vastuussa ostaja.

Vastaanottotarkastuksen jalkeen tavarat sijoiteaan niille varattuun paikkaan.
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Liite 6

Asennustyon tarvelista

Nostimet

Nostovélineet

Taljat

Hitsauslaitteet

Hitsauspuikot ja -langat

Sahkoétyokalut

Sahkokeskus

Jatkoroikat

Kiinnitystarvikkeet (pultit, mutterit, ankkurit, ys

Aputerakset

Asennettavat osat (tunnistus)

Mittausvéalineet

Maalit, liuottimet ja maalausvalineet

Henkilokohtaiset suojavélineet

Liséksi:
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Kysymyslista

t@otda varten

toiminto

ite 7/1

Kysymys

Kunnossa

Auditoinnin
poikkeamaraportin
nro

Huomioita
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Kysymyslista

Auditointikohde: Raportin nro:

POIKKEAMAN KUVAUS

Vakava poikkeama Lieva poikkeama

Arvioijalt: Vastuuhenkilo:

KORJAUSTOIMENPIDE

Korjaustoimenpiteet suoritettu: Vastuuhenkilon allekirjoitus: Paivays:

Arvioijan huomautukset:




