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Taman opinnaytetyon tilaajana toimi Oulun Loistosahkd Oy. Opinnaytetydn tarkoituksena oli laatu-
jarjestelman laatiminen yrityksen kayttoon. Tassa vaiheessa tehtiin laatujarjestelmasta pelkka toi-
mintakasikirja.

Opinnaytety0ssa esitellaan yleiset laatujarjestelmaan ja ISO 9001 -standardiin liittyvat asiat. Laa-
tujarjestelmaa on kasitelty padosin tilaajan ndkokulmasta.

Toimintakasikirja laadittiin tilaajan kanssa tiiviissa yhteistyossa, jolloin saatiin molempia osapuolia
tyydyttava lopputulos. Toimintakasikirjan laatiminen alkoi perehtymalla yrityksen toimintatapoihin
ja arvoihin. Toimintakasikirjassa on kuvailtu yrityksen myynnin, tarjouslaskennan seka urakan
asennustyoprosessin yleisia ohjeita ja ne on kohdistettu ensisijaisesti yrityksen henkilostolle. Toi-
mintakéasikirjan tarkoituksena on siis tukea yrityksen henkiloston toimintaa omissa tehtavissaan.

Tilagjan pyynnosta toimintakasikirjaa ei julkaista tassa opinnaytetyossa, vaan se jaa ainoastaan
yrityksen kayttoon. Toimintakasikirjan sisallysluettelo tulee kuitenkin tdman opinnaytetyon liitteeksi.
Toimintakasikirja otetaan yrityksessa kayttoon ja yritys voi jatkossa helposti laajentaa kasikirjaa
halutessaan.
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ABSTRACT
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Term and year when the thesis was submitted: Spring 2023
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The purpose of this thesis was to make quality system for the use of Oulun Loistosahko Oy. At this
stage, the quality system was made into just an operating manual. However, the company can
easily expand the content for different purposes.

This thesis deals with general points about the quality system and the ISO 9001 —standard. The
quality system has been discussed mainly from the customers point of view.

The operating manual was prepared in cooperation with the customer. The preparation of the op-
erating manual began by getting to know the customers methods and values. The operating manual
describes the general instructions for the company’s sales and marketing, bid calculation and con-
tract work process. The purpose of the operating manual is to support the operations of the com-
pany’s employees in their tasks.

The operating manual is classified so it is not published in this thesis. Instead, the table of contents
of the operating manual is attached to this thesis.

Keywords: Quality, Quality system, Operating manual, Quality manual
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda tilaajalle laatujarjestelman toimintakéasikirja. Tyon tilaajana
toimi Oulun Loistosahko Oy. Yrityksen paatoimiala on sahkourakointi ja se toimii pagasiassa Poh-
jois-Suomen alueella. Yritys tekee padosin isompia kohteita ja heilla on referensseja muun muassa
koulutusrakennuksista, likerakennuksista seka asuinrakennuksista niin uudis- kuin saneerausra-

kentamisen puolelta. Tilaajan yhteyshenkilona toimi Matti Kellokoski.

Oulun Loistosahko Oy:n toimintakasikirja rajattiin koskemaan ainoastaan urakointiprosessia. Yri-
tyksessa ei haluttu, etta toimintakasikirjasta tulisi liian laaja, ettei normaali toiminta vaikeudu, vaan

sen tarkoituksena on tukea yrityksen toimintaa ja kehittamista.

Opinnaytety0ssa kasitelldan laadunhallintajarjestelmén toimintakasikirjaa yleisesti. Toimintakasi-
kirja on muokattu yrityksen tarpeisiin sopivaksi. Toimintakasikirja tulee ainoastaan yrityksen kayt-

toon, joten sita ei julkaista tassa opinnaytetydssa.



2 LAATUJARJESTELMAN TOIMINTAKASIKIRJA

Laatujarjestelman toimintakasikirja on tyokalu, joka sisaltaa tiedot yrityksen laadun mittareista, pro-
sesseista seka laadunhallinnan jatkuvasta kehityksesta. Se sisaltda standardoidut tyoohjeet, joten

siita on paljon hyotya yrityksen koko henkilostolle. (1.)

21 Toimintakasikirja

Toimintakasikirjalle ei ole valmista ohjetta, vaan jokainen yritys rakentaa omannékoisensa. Sen
lahtokohtana ovat yrityksen omat tarpeet ja siksi sen rakenne ja sisalto sovitetaan mahdollisimman

hyvin yrityksen tarkoituksia palveleviksi. (1.)

Toimintakasikirjan sisalto voi nayttaa esimerkiksi talta:
- Yritys tai organisaatio
- Laatupolitiikka
- Johdon vastuut ja tehtavat
- Laatujarjestelman osat ja paasisalto
- Laadunohjauksen ja —varmistuksen toteuttaminen ja laatupolitikan soveltaminen
- Laatujarjestelman yllapito

- Laatujarjestelméan valvonta, auditointi (1.)

Laatukasikirja on laatujarjestelman paadokumentti yritykselle. Tama voidaan suunnata yrityksen
omalle henkilostolle seka asiakkaille. Kasikirja kuvaa paapiirteet laatujarjestelmasta ja sen toimin-

nasta. (1.)

Hyva laatukasikirja:
- auttaa ymmartamaan organisaation toimintaa kokonaisuutena
- kuvaa ohjauksen kannalta tarkeéat asiat selkeasti, lyhyesti ja ytimekk&asti
- eiole liian yksityiskohtainen
- eisisalla tarkkoja tyo- tai menettelyohjeita
- jattaa jatkuvasti muuttuvat asiat viitteisiin

- toimii kaytannon apuvalineena toimintaan perehdytettaessa ja tyon tekemisessa



- toimii apuvalineena myos asiakastyossa

- lisaa luottamusta organisaation toimintaa kohtaan (1.)

211 Toimintakasikirja asiakkaalle

Asiakkaalle toimintakasikirjalla osoitetaan, etta yritys varmistaa tarjoamiensa tuotteiden ja palvelui-
den virheettomyyden seka niiden sovitun toimitusaikataulun paikkansapitavyyden. Lisaksi asiak-

kaalle osoitetaan, etta toimintatavat yrityksessa perustuvat dokumentoituun laatujarjestelmaan. (1.)

21.2 Toimintakasikirja henkilostolle

Henkilostolle toimintakasikirja on apuvalineena haastavien tapausten selvittdmisessa. Sielta 10yty-

vat muun muassa yrityksen arvot ja periaatteet, joista tydntekija saa tukea tydskentelytapaansa.

(1.)

2.2 1S0 9001 -standardi

ISO 9001 -standardin tavoitteena on yrityksen toiminnan parantaminen ja asiakastyytyvaisyyden
lisd@minen. Sen avulla yritys voi varmistaa, etta tuotteet ja palvelut tayttavat seka asiakkaiden etta

viranomaisten vaatimukset. (2.)

ISO 9001 on kaytetyin hallintajarjestelma. Sen mukaisesta jarjestelmasta myonnettyja sertifikaat-
teja oli maailmalla vuoden 2015 lopussa runsaat miljoona. Suomessa ISO 9001 -sertifikaatteja oli
myo6nnetty 2596 (v. 2015). (2.)

ISO 9001 —sertifioinnin edut:
- tukee organisaatiota jatkuvassa toiminnan ja prosessien kehittamisessa
- auttaa vastaamaan asiakkaiden laatuodotuksiin
- 1SO 9001 on tunnustettu kaikkialla maailmassa: auttaa kansainvélisessé kilpailussa
- 1SO 9001 on kolmannen osapuolen myontdma pateva todiste, joka osoittaa yrityksesi pa-
nostavan laatuun
- parantaa henkiléston motivaatiota, osallistumista ja tietoisuutta asiakastarpeista seka sel-

keyttaa vastuunjakoa



- parantaa riskienhallintaa
- toimii tyokaluna toimittajasuhteiden kehittamisessa

- tukee yrityskuvan rakentamisessa, oikeus kayttaa sertifiointimerkkia (3.)

2.3 Kaytto yrityksissa

Laatujarjestelma voi parantaa tuottavuutta yrityksessa monella eri tavalla. Laatujarjestelman avulla
uusien tyontekijoiden perehdyttdéminen on helpompaa seka nykyisten tyontekijoiden on helpompaa

tehostaa tuottavuuttaan ja toimintaansa. (4.)



3 NYKYTILANNE

Oulun Loistosahko Oy on alkanut keskittymaan yha enemman isoihin asuinrakennuksiin seka liike-
ja koulutusrakennuksiin ja jattaytyy pois pientalorakennuspuolelta. Isoissa projekteissa taytyy
tehda tiivista yhteistyota tilaajan, rakennusurakoitsijan seka muiden urakoitsijoiden kanssa ja
useimmiten sahkourakan tilaaja vaatii laatusuunnitelman. Taman takia tyonjohtajien on taytynyt
tehda tydmaakohtainen laatusuunnitelma ensi toikseen. Tama tietenkin lisaa tyonjohtajien tyotaak-
kaa sen verran, etta tassa tilanteessa olisi jarkevaa laatia jonkinlainen laatujarjestelma yrityksen

kayttoon.

Yrityksessa mietittiin laatujarjestelmasta aiheutuvia hyotyja seka haittoja. Jos laatujarjestelmasta
tehdaan liian laaja yrityksen kokoon nahden, se voisi vaikuttaa yrityksen toimintaan negatiivisesti.
Oikean laajuisena laatujarjestelmasta voisi olla apua muun muassa nykyisen henkiléston koulutta-
miseen, uuden henkiloston perehdyttamiseen, tydmaan lapivientiin mahdollisimman joustavasti

seka asiakassuhteiden parantamiseen entisestaan ja jopa uusien asiakkaiden saamiseen.
Tassa tilanteessa paadyttin sellaiseen tulokseen, ettd tehdaan laatujarjestelman pohjaksi nyt

pelkka toimintakasikirja sellaiseen muotoon, etta sita on helppo lahtea laajentamaan tarvittaessa

ja silld voi hakea ISO 9001 —standardoinnin mydhemmin.
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4 TOIMINTAKASIKIRJAN LAATIMINEN

Oulun Loistosahkd Oy on sahkourakointiliike. Heilla ei ole ollut aiemmin laatujarjestelmaa kaytossa.
Idea laatujarjestelman luonnista Iahti siis tarpeesta helpottaa ja parantaa muun muassa uusien

tyontekijoiden perehdyttamistd, laadun yllapitamista seka asiakassuhteita.

Oulun Loistosahko Oy:lla ei ole tarvetta laajalle laatujarjestelmalle, vaan pelkka toimintakasikirja
riittaa talla hetkelld. Toimintakasikirja paatettiin tehda niin, etta silla voi hakea ISO 9001 -standar-

doinnin my6hemmassa vaiheessa.

Toimintakasikirjassa oli valmis pohja, jota muokkaamaan yrityksen tarpeisiin sopivaksi opinnayte-
tydn tydpaikkaohjaajan kanssa. Olimme hanen kanssaan fiiviisti yhteistydssa koko projektin ajan,
jotta saataisiin mahdollisimman omannakdinen ja sopiva lopputulos. Tarkeaa oli huomata, ettei
toimintakasikirjasta tule liian laaja. Liian laajan toimintakasikirjan jalkauttaminen yritykseen voi olla

vaikeaa ja silla voi olla enemman negatiivisia kuin positiivisia vaikutuksia.

Maarittelimme yrityksen johdon kanssa, etta toimintakasikirjan sisalto rajataan tassa vaiheessa
koskemaan myyntia, tarjouslaskentaa seka urakan asennustyoprosessia. Toimintakasikirjan sisal-
lysluettelo on liitteessa 1. Itse toimintakasikirjaa ei julkaista tdsséa opinnaytetydssa vaan se jaa ai-

noastaan yrityksen omaan kayttoon ensisijaisesti henkilostokoulutukseen.

Kasikirjan alussa kerrotaan yrityksen yleiset asiat lyhyesti. Tassa kohdassa on muun muassa ku-
vaus yrityksen toiminnasta seka yrityksen organisaatiokaavio. Kuvassa 1 on esimerkki organisaa-

tiokaaviosta.

Toimitusjohtaja

XXX XXX

Vastaa: xxx

Tarjouslaskija Projektinhoitaja Projektinhoitaja

XXX XXX XXX XXX XXX XXX

VER CERP e Vastaa: xxx Vastaa: xxx

KUVA 1. Organisaatiokaavio

11



Yleisten asioiden jalkeen kuvataan yrityksen myyntityOprosessia, eli miten yrityksessa markkinoi-
daan ja mita tyokaluja ja tapoja markkinointiin kaytetaan. Tassa kohdassa on myos ohjeet tarjouk-
sen vastaanottoon, tarjouksen laskentaan seka tarjouksen tekoon. Kuvassa 2 on esimerkki tarjous-

organisaatiokaaviosta.

Toimitusjohtaja

Vastaa:
727?

Laskentapéallikko Projektipaillikkod Materiaalipaillikko
Vastaa: Vastaa: Vastaa:
777 777 777

KUVA 2. Tarjousorganisaatiokaavio

Kun tarjous on jatetty ja tyo saatu, voidaan siirtya viimeiseen osioon eli urakan asennustyoproses-
siin. Tassa on pohja asentajille ja tyonjohtajille tyon lapivientiin oikein laadullisesta nakokulmasta.

Kuvassa 3 on esimerkki tyomaan toteutusorganisaatiokaaviosta.

Toimitusjohtaja
Vastaa:
777

_
I 1
)
Ty6njohtaja Projektipaillikkod Materiaalipaillikko
Vastaa: Vastaa: Vastaa:
727? 727? 777?
J

KUVA 3. Tybmaan toteutusorganisaatiokaavio

Toimintakasikirja tulee Oulun Loistoséhké Oy: n laatujarjestelman pohjaksi. Kasikirja on tehty niin,
etta sitd on helppo lahted laajentamaan tarvittaessa. Sen tarkoituksena on toimia apuna yrityksen
toiminnan kehittamisessa. Se on myds yrityksen tyontekijoille apuna heidan tyoskentelyssaan seka

nykyisten ja uusien tyontekijoiden perehdyttdmisséa ja kouluttamisessa.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon lopputulokseksi saatiin hyva toimintakasikirja laatujarjestelman pohjaksi. Tavoit-
teena oli luoda yritykselle kattava, mutta ei liian laaja toimintakasikirja sisaltden kuitenkin kaiken
tarpeellisen. Tavoitteessa onnistuttiin, silla niin tilaaja kuin opinnaytetyon tekijakin olivat molemmat

tyytyvaisia lopputulokseen. Toimintakasikirja otetaan yrityksessa kayttoon.

Opinnaytetyon aikana ei oikeastaan tullut ongelmia vastaan, silla olen tydskennellyt Oulun Loisto-
sahko Oy:ssa jo vuodesta 2017, joten minulla oli jo jonkinlainen kasitys siita, mita yritys toiminta-

kasikirjalta haluaa. Toimintakasikirjasta tuli sopivan kokoinen yritykselle.

Toimintakasikirja otetaan kayttoon yrityksessa mahdollisimman nopeasti. Tarkeaa on varmistaa,
ettd tdma tavoittaa yrityksen koko henkiloston. On myds varmistettava, ettéd koko henkildsto kyke-

nee ymmartamaan toimintakasikirjan sisallon ja myos noudattaa sita.
Toimintakasikirja toimii laatujarjestelman pohjana. Tasta on helppo lahtea laajentamaan laatujar-

jestelmaa tarvittaessa. Sille ei kuitenkaan ole tarvetta talla hetkella. Jatkossa laatujarjestelmaa voi-

taisiin parantaa esimerkiksi niin, etta luodaan yrityksen asiakkaille oma laatudokumentti.
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