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TIIVISTELMA

Taman tutkintotydn aiheena oli kirjata Jonelec Oy:n toiminta, seka luoda pohja ja runko
laatukasikirjalle. Jonelec Oy on elektroniikka- ja metalliteollisuuden alalla toimiva yritys.
Yrityksen toiminta on kasvanut ja muuttunut. Suurin kasvu ja muutos tapahtuivat kesélla
2006, kun se osti konekannan Satron Instrument Oy:t4. Uuteen toimintaan kuuluu Jyrsin-
t&-, sorvaus- ja sahauspalvelut. Kyseinen muutos mahdollisti minulle tyopaikan. Jonelec
Oy:ssa ei ollut aikaisemmin laatukasikirjaa, mutta nyt kun sen toiminta kasvoi ja laajeni
tuli laatukésikirjan luominen ajankohtaiseksi. Laatukasikirjan tarkoituksena on ohjata ja
kehittdd Jonelec Oy:n uutta ja vanhaa toimintaa. Laatukasikirjalla Jonelec Oy pystyy
ndyttamaan asiakkailleen miten se varmistaa ja valvoo tuotteiden laadun. Laatukésikirjan
luonnos luotiin syksyn 2006 ja kevaan 2007 valisend aikana. Sen luominen aloitettiin ku-
vaamalla ja kirjaamalla Jonelec Oy:n toiminta. Seuraavaksi tutustuttiin 9001
laadunhallintajérjestelmén tarkoituksiin ja vaatimuksiin. 9001-laadunhallintajarjestelmaa
kaytettiin siltd osin pohjana mité néhtiin Jonelec Oy:ssé tarpeelliseksi. Tydssa kasitellaan
laatukasikirjan yleinen tarkoitus ja 9001 laadunhallintajérjestelmén vaatimukset, kuva-
taan Jonelec Oy:n toiminta prosessina seka esitelldén Jonelec Oy:n laatukasikirjan
luonnos. Laatukasikirjan luonnoksessa kuvataan Jonelec Oy:n toimintastrategia, strategi-
an toteutus, valvonta ja kehittdminen. Jonelec Oy:n laatuk&sikirjan luonnos on suppeampi
kuin 9001 laadunhallintajérjestelméd, mutta se on onnistunut askel kohti suurempaa ja tar-

kempaa sertifioitua 9001 laadunhallintajarjestelmaa.
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ABSTRACT

The topic of this thesis was to draw up a quality manual for Jonelec Oy. This thesis proc-
esses the general meaning of the quality manual, demands of the ISO 9001 quality
system, 1SO 9001 quality system application in Jonelec Oy. The quality system of
Jonelec Oy involves operation strategy, realization of strategy, control of strategy and
development strategy.



ALKUSANAT

Jonelec Oy on elektroniikka- ja metalliteollisuudessa toimiva kasvava yritys, joka osti
konekannan Satron Instrument Oy:lta kesalla 2006. Tama mahdollisti minulle ty6paikan
kyseisesta yrityksesta. Tyopaikalla selvisi, ettd Jonelec Oy:ssé ei ole laatukésikirjaa ja si-
t4 ollaan luomassa. llmoitin heti kiinnostukseni laatukasikirjan luomiseen, koska ndin sen
vaikuttavan positiivisesti ty0eldmésséan jatkossa. Samalla sain oivan mahdollisuuden
oppia ja tutustua Jonelec Oy:n laajaan toimintaan. Tyo6ta helpotti vahén se, etta konepa-
jassa oli ollut ennen laadunhallintajérjestelméa. Jonelec Oy:ssa oli kuitenkin niin paljon
muutakin toimintaa, etta tyota riitti laatukasikirjan luonnoksen laatimisessa. Laatukésikir-
jan pohjustus alkoi loppuvuodesta 2006. Ensimmainen vaihe oli perehtyéd Jonelec Oy:n
laajaan toimintaan ja toimintatapoihin. Toisena vaiheena oli Kirjata kyseinen toiminta.

Viimeisena vaiheena oli luoda tietojen pohjalta laatukasikirjan luonnos.

Laatukasikirjan luomisesta kiitan Jonelec Oy:n toimitusjohtajaa Jouni Lahtista, joka ker-
toi ja kuvasi minulle Jonelec Oy:n toimintastrategian ja hallinnollisen puolen. Erja
Viitanen saa kiitoksen Nova-jarjestelméan tutustuttamisesta. Jonelec Oy:n toiminnan ku-
vaamisesta kiitos kuuluu konepajan osalta konepajamestari Markku Lintuniemelle ja
kokoonpanon osalta Arttu Tuoviselle. My6s Keijo Humaloja saa kiitoksen monista hy-

vistd laatukésikirjaa koskevista neuvoista.
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1 JOHDANTO

Laatukasikirjan avulla yritys kuvaa oman toimintansa eri vaiheet. Yleensa laatukésikirjat
on jaettu useampaan osaan. Yleisesséd osassa yritys pystyy nayttamaan asiakkaalleen, mi-
ten se suunnittelee, toteuttaa, valvoo ja parantaa tuotteen ominaisuuksia ja laatua. Muut
osat, joihin yleensa kuuluvat toimintaohjeet ja tydohjeet, on tarkoitettu yritykselle itsel-

leen, ja niill& se ohjaa toimintaprosessejaan.

Jonelec Oy on pieni teollisuusyritys joka tekee osien kokoonpanoa, protojen ja sarjojen
valmistusta elektroniikka- ja metalliteollisuuteen. Hiljattain yritys osti konepajan, jossa
on kolme CNC-sorvia, tydstokeskus ja lisaksi lukuisia apukoneita. Konepajassa tydsken-
telee nelja tydntekijad. Toiminta on ollut kuusi vuotta sitten 9001-
laatuhallintajarjestelmén mukainen. Nyt kun omistaja on muuttunut ja toimintakin on eri-

laista, on laatuhallintajarjestelman saamiseksi takaisin tehtava toita.

Konepajatoiminta on nyt kuitenkin huomattavasti pienemman yrityksen osa kuin ennen.
Tasta johtuen pyrkimyksena on luoda suppeampi laatukasikirjaluonnos, jossa kuvataan

yrityksen strategian kehittdminen, strategia, sen valvominen ja parantaminen.

Kuvassa 1 on esitelty Jonelec Oy:n organisaation rakenne. Taman tyon kuvaaminen,
kirjaaminen ja laatukasikirja luonnoksen luominen, painottuu konepajan osalle eli uu-

delle liiketoiminnalle.

Ensiksi tulee kirjata konepajan toiminta tilauksesta lahtien siihen saakka, kun tuote toimi-
tetaan asiakkaalle. Sen jalkeen tulkitaan 9001 laatuhallintajarjestelmaéa niilta osin, jotka
liittyvat konepajatoimintaan. Tdman pohjalta luodaan Jonelec Oy:n laatukésikirjaluon-

nos.



TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU

Mika Jaara

Toimitusjohtaja

Tukiryhma

Konepaja

Kokoonpano

Kuva 1 Jonelec Oy:n organisaatio

Tuotekehitys

8 (38)



TAMPEREEN AMMATTIKORKEAKOULU 9 (38)

Mika Jaara

2 LAATUJARJESTELMAN TARKOITUS

Organisaation menestyksen kannalta on tarked suunnata toimintaa ja ohjata jarjestel-
mallisesti ja avoimesti organisaatiota. Organisaation on luotava ja yllapidettava
laadunhallintajarjestelm&&. Taman luomiseksi on tunnistettava kahdeksan laadunhal-
linnan periaatetta, joita voi kdyttad apuna. Laadunhallinnan periaatteet ovat
asiakaskeskeisyys, johtajuus, henkildston osallistuminen, prosessimainen toimintamal-
li, jarjestelmallinen johtaminen, jatkuva parantaminen, tosiasioihin perustuva

paatoksenteko ja molempia osapuolia hyodyttavat suhteet toimituksissa. /1/

Laadunhallintajarjestelma kuvataan prosessina, joka kuvaa asiakaskeskeisyyden tarkey-
den, prosessimaisen toimintamallin ja jatkuvan parantamisen. Prosessi on jaettu neljaan
paaryhmaan. Paaryhmat ovat johdon vastuu, resurssienhallinta, tuotteen toteuttaminen

sekd mittaus, analysointi ja parantaminen. (Kuva 2) /1/

€ »| Johdon
vastuu
A A
S S
I Laadunhallinta- I
A Resurssien- jarjestelman Mittaus, A
K hallinta jatkuva analysointi ja K
K parantaminen parantaminen K
A A
A A
T T
v
Tyytyvaisyys
. Tuotteen
Vaatimukset toteuttaminen » Tuote

Kuva 2. Laadunhallintajérjestelméan prosessimalli. /1/
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2.1 Laadunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelman tarkoitus on antaa yrityksen organisaatiolle yleiset prosessi-
vaatimukset, joita se kdyttaa paivittdisessa liiketoiminnassaan.
Laadunhallintajarjestelman tulee olla dokumentoitu ja sité tulee yll&pitdd. Dokumentoin-
nilla organisaatio varmistaa, ettd laadunhallintajarjestelma ymmarretaan riittdvan hyvin.
Dokumentoinnin pitdisi olla ajan tasalla ja riittdvan hyva tukemaan tuotteen, prosessin ja
laadunhallintajérjestelmén vaatimustenmukaisuuden saavuttamisesta ja osoittamisesta.

11/

2.1.1 Laatukasikirja

Organisaatio luo laatukasikirjan antamaan informaatiota omasta laadunhallintajérjestel-
mastaan. Kaikkien laadunhallintajarjestelmaan liittyvien asiakirjojen mukaan lukien

laatukasikirja tulisi olla tunnistettavissa. /1/

2.1.2 Laatutiedostot

Organisaatiolla tulisi olla tallenteet, joilla se pystyy osoittamaan laatuhallintajarjestelmén
tehokkuuden. Laatujérjestelmaan liittyvien tallenteiden tulisi olla selkeélukuisia ja
asianmukaisesti tunnistettavissa. Tallenteilla tulisi olla hakemistot ja niiden tulisi olla
helposti saatavilla. Ne tulisi varastoida turmeltumisen, vaurioitumisen ja haviamisen es-

tamiseksi ja niilla tulisi olla tietty sailytysaika. /1/

2.2 Johdon vastuu

Laadunhallintajarjestelman hydty riippuu johdon sitoutumisesta kehittaa ja kayttaa sita
paivittdisessa liiketoiminnassa. Tavoitteiden saavuttamiseksi johdon tulee ndyttaa tieta
koko organisaatiolle osallistumisen edistamiseksi, jotta laadunhallintajarjestelma saadaan

tehokkaaseen kéyttoon. /1/
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Johdon tulee sitoutua ja parantaa laatuhallintajarjestelmaa toimintojen aloittamisella ja
resurssien saatavuuden varmistamisella ja nain taata halutun laatupolitiikan toteutumi-
nen. Sitoutumisen laatujérjestelmaan tulisi nékya myos organisaation suunnan

asettamisessa etenkin asiakkaan tarkeyden korostamisella. /1/

Lisatakseen kykya tayttaa asiakasvaatimuksia johdon pitad varmistaa organisaation
markkinatietoisuus. Markkinatietoisuudella yritys pystyy madrittdmaan nykyiset, uudet ja

potentiaaliset asiakasvaatimukset. /1/

2.2.1 Laatupolitiikka

Laatupolitiikka osoittaa organisaation ja johdon muodollisen sitoutumisen laadunhallin-
taan. Johdon tulee luoda sellainen laatupolitiikka, joka luo suunnan organisaatiolle ja
asettaa toiminnan periaatteet. Sen tulisi helpottaa koko organisaatiota laatutavoitteiden

asettamisessa. /1/

Laatutavoitteiden tulee ottaa huomioon laadunhallintajarjestelmé kokonaisuutena, sen
prosessit ja tulokset. On varmistettava laatutavoitteiden tuntemus koko organisaatiossa,

jotta asetettu laatupolitiikka saavutetaan. /1/

2.2.2 Laadunhallintajarjestelman suunnittelu

Johdolla on velvollisuus varmistaa laadunhallintajérjestelman luominen standardin ISO
9001:2000 vaatimusten mukaisesti. Johdon tulee varmistaa myds suunniteltu lahestymis-
tapa laadunhallintajéarjestelman muutoksiin sitoutumiseen ja laatutavoitteiden
saavuttamiseen. Laatutavoitteiden saavuttamiseksi johdon tulee tunnistaa, méérittaa ja to-
teuttaa prosessit ja resurssit. Suunnittelutulosten, olivatpa ne sitten mitd muotoa tahansa,

tulisi siséltaa tuloksia lahestymistavasta, jolla laatutavoitteita on pyritty tayttamaan. /1/
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2.2.3 Vastuut ja valtuudet

Vastuiden ja valtuuksien méérittely ja dokumentointi on térkeéa, jotta tiedetaan kuka te-
kee ja mitd. Tdma4 auttaa valttdmaan laadunhallinnassa syntyvét ristiriidat tai

paallekkaisyydet ja niisté johtuvat sekaannukset. /1/

2.2.4 Johdon katselmuksen tarkoitus

Laadunhallintajarjestelman tulee ottaa huomioon asiakasvaatimukset ja markkinoiden
suuntaukset ja johdon tulee varmistaa tdima. Johdon katselmuksen tarkoitus on varmistaa,
ettd laadunhallintajarjestelmé&é toteutetaan aiotulla tavalla ja se saavuttaa asetetut tavoit-
teet. Johdon katselmuksen tulisi tuottaa paatoksia ja toimenpiteitd, jotka koskevat

laadunhallintajérjestelmén parannusmahdollisuuksia. /1/

Johdon katselmuksen tulisi ohjata organisaation liiketoimintaa niin, ett4 se pystyy muu-
toksiin. Johdon katselmusten tulee auttaa myds muutosten toteutumisessa
laadunhallintajérjestelméssa, jotta laatupolitiikka ja tavoitteet saavutettaisiin. Asian tar-

keyden vuoksi tdméa on johdon vastuulla. /1/

2.3 Resurssinhallinta

Toimintojen suorittamiseksi on valttamatonta, etta resurssit ovat kunnossa henkildston,

tyovalineitten ja tyGympariston suhteen. /1/

Organisaation tulee pystya nayttamaan, etta henkiloston patevyys riittdd aikaansaamaan
tuotteeseen vaadittavan laadun. HenkilOston tulee tietdd panoksesta organisaatiossa ja
laatutavoitteiden saavuttamisessa. Henkildston arvioinnissa on tarkoitus, etta painopiste
on hankitussa koulutuksessa, harjoittelussa, taidoissa ja kokemuksissa eika vain koulu-

tustarpeissa. /1/

Koulutus on yleinen ratkaisu patevyyden puuttumiseen, mutta on muitakin mahdollisia
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toimenpiteitd. Naita ovat uusien henkildiden palkkaaminen, toimittajien ja konsultin
kayttdminen. Patevyystarpeet on tdytettavéa riippumatta siitd mité toimenpidetta kayte-
taan./1/

Organisaatiolla tulee olla kaytdssa asianmukaiset tyovélineet, jolla se suorittaa tyon laa-

tuvaatimuksien mukaisten tuotteiden aikaansaamiseksi. /1/

Organisaation tulee toimia tydymparistdssa, jonka on oltava sellainen, etta tuotteen vaa-

timukset taytetaan. /1/

2.4 Tuotteen toteuttaminen

Tuotteen toteuttamisprosesseja ovat kaikki prosessit, joita tarvitaan halutun tuotteen val-
mistamiseen. Tassa kohdassa tulee kertoa yleiset vaatimukset tuotteen

toteuttamisprosessien suunnittelusta ja kehittdmisesta. /1/

2.4.1 Asiakkaaseen liittyvat prosessit

Taman kohdan tarkoitus on esittaa prosessimainen toimintamalli sen varmistamiseksi, et-
t& organisaatio tekee kaikki asiat, jolla se tayttda asiakkaan vaatimukset. Toimintamallit
ilmaistaan yleisella tasolla, jotta niitd pystytadn soveltamaan niin tilauksen aikana kuin
perinteisessa sopimuskatselmuksessakin. /1/

Organisaation tulee olla yhteydessa asiakkaaseen prosessia suunniteltaessa ja prosessin

aikana. Tamd varmistaa asiakkaan mielipiteen, selvittdd mitd asiakas haluaa ja mita orga-

nisaatio voi antaa eli varmistaa asiakasvaatimukset ja tata kautta laatuvaatimukset. /1/

2.4.2 Ostotoiminta

Ostotoiminnalla varmistetaan toimittajien, ostotoiminnan ja ostettujen tuotteiden ohjaa-

minen niin, ettei synny epasuotuisia vaikutuksia tuotteen valmistukseen ja lopulliseen
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tuotteeseen. /1/
Organisaation tulisi pystyd maarittdmaan toimittajien ohjaustoimenpiteet, ostovaatimuk-
set, ostettujen tuotteiden tarkastus seké ottaa huomioon poikkeavan ostetun tuotteen

mahdolliset seuraukset ja vaikutukset. /1/

2.4.3 Tuotanto ja palveluiden toteuttaminen

Johdonmukaisen toiminnan ja tuotteen vaatimustenmukaisuuden varmistamiseksi tuotan-
non ja palvelun tulee tapahtua ohjatuissa olosuhteissa. Tdma kohta vaatii suunnittelun
toteuttamisen ohjaamaan sitd, miten organisaatio valmistaa tuotteen tai hoitaa palvelun.
11/

Kun prosessin tulokset ovat hankalat tai taloudellisesti mahdottomat kelpuuttaa, organi-
saation on toteutettava lisdohjaustoimenpiteitd, joilla se varmistaa prosessin

suorituskyvyn eli estdé poikkeavat tuotteet. Taté sanotaan prosessin todentamiseksi. /1/

Tunnistettavuus ja jéljiteltavyys

Taman kohdan tarkoitus on vaatia organisaatiota varmistamaan, etta tuote on tunnistetta-
vissa koko tuotannon ja palvelujen toteuttamisen ajan. Organisaation tulee pystyéa
maarittdmaan, mita mittaus- ja seurantatoimia tuotteelle on tehty. Organisaation on tun-
nistettava tuotteen tunnistamiseen ja jaljiteltavyyteen koskevat tarpeensa ja puutteensa ja

osattava kasitella ne. /1/

Asiakkaan omaisuus

Taman kohdan tarkoituksena on vaatia organisaatiota kohtelemaan asiakkaan omaisuutta
huolellisesti. Organisaation tulee toteuttaa varastointijarjestelyt niin, ettd tuotannon ja
palvelujen tuottamat tuotteet sailyttavat vaatimustenmukaisuuden my0ds prosessoinnin ja

toimituksen aikana. /1/
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2.4.4 Poikkeavan tuotteen ohjaus

Tassa kohdassa kasitellaan sitd miten tunnistetaan ja ohjataan poikkeavia tuotteita ja mi-
ten niiden tahaton kaytto ja toimitus estetddn. Tama koskee kaikkia poikkeavia tuotteita
rilppumatta siitd, missd vaiheessa tuotteen valmistus on sek& myds niita tuotteita, jotka

on toimitettu asiakkaalle. /1/

2.4.5 Seuranta- ja mittauslaitteiden ohjaus

Yleisesti organisaation pitdd maarittad asiat, jotka vaikuttavat mittatarkkuuteen ja ohjata
niita, jotka ovat merkittavid. Tama kohta vaatii organisaatiota dokumentoimaan, millaisia
seuranta- ja mittaustoimenpiteita tarvitaan ja mita laitteita ndma toimenpiteet vaativat.
Liséksi tulee varmistaa, etté tarvittavat prosessit ovat olemassa ja seuranta- ja mittaustu-

loksiin voidaan luottaa. /1/

2.5 Mittaus, analysointi ja parantaminen

Taman kohdan tarkoitus on maarittdd mittauksen, analysoinnin ja parantamisen yleiset
tavoitteet. Yleiset tavoitteet koskevat 1ISO 9001:2000 laadunhallintajérjestelmén vaati-
muksia, asiakasvaatimuksia sek& organisaation kykyéa parantaa jatkuvasti
asiakasvaatimuksia. Seuraavaksi on yksiloidysti kerrottu mittaus-, analysointi- ja paran-

tamistoimintojen tarkoitukset, jotta edelld mainitut vaatimukset toteutuisivat. /1/

2.5.2 Sisainen laatuaiditointi

Taman tarkoituksena on, ettd organisaatio luo sisdisen auditointiohjelman, joka antaa
varmuuden siitd, etta se toteuttaa sen, mita on suunnitellut ja ettd tuloksena on laadunhal-
lintajarjestelmad, joka noudattaa standardia 1SO 9001:2000. /1/
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2.5.1 Asiakastyytyvaisyys

Asiakastyytyvaisyys vaatimuksen on tarkoitus velvoittaa organisaatio keradmaan ja kayt-
tdmaan informaatiota asiakkaan ndkemysten selvittdmiseksi. Tulee tietdd, onko asiakkaan
vaatimukset taytetty ja muodostaa sité kautta epasuora laadunhallintajarjestelman suori-

tuskyvyn mittari. /1/

2.5.3 Tiedon analysointi

Tassé kohdassa on tarkoitus kasitelld laadunhallintajarjestelman suorituskyvysta saadun
informaation tuottamista ja katselmointia. Erityisesti on analysoitava seurannasta ja mit-
tauslahteistd saatu informaatio. Tdman tarkoituksena ei ole pelkéstdéan arvioida
laadunhallintajérjestelmén suorituskykya vaan tunnistaa parannusmahdollisuudetkin.

Analysoituja tuloksia tulisi kayttada johdon katselmoinnissa ja laatusuunnittelussa. /1/

2.5.4 Parantaminen

Parantamisen tarkoituksena on, ettd organisaatio kayttaisi auditoinnin tuloksia, tiedon
analysointeja ja johdon katselmuksia toistuvasti prosessien tavoitteiden luomiseksi ja
laadunhallintajérjestelmén vaikuttavuuden parantamismahdollisuuksien l16ytamiseksi.
Taman ansiosta organisaation kyvyn tuottaa jatkuvasti tuotteita, jotka tayttavat asiakkaan
ja soveltuvat lakisaateiset vaatimukset, tulisi kasvaa. /1/
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39001 LAATUJARJESTELMAN SOVELLETUT VAATIMUKSET

3.1 Johdon vastuu

Johdon tulee sitoutua kehittdmaan ja toteuttamaan laadunhallintajérjestelméa seké sen
jatkuvaa vaikuttavuuden parantamista. Johdon tulee viestid organisaatiolle asiakasvaa-
timusten ja lakiséateisten vaatimusten tarkeys, luoda laatupolitiikka, varmistaa etta
laatutavoitteet asetetaan, suorittaa johdon katselmukset ja varmistaa tarvittavien re-

surssien olemassaolo. / 3/

3.2.1 Laatupolitiikka

Organisaation pitad méaéritell& ja kirjata sellainen laatupolitiikka, joka mé&érittelee tavoit-
teet ja sitoutumisen laatuun. Laatupolitiikan tulee olla tiedossa koko organisaatiolla ja

sitd tulee toteuttaa. /2,3/

3.1.2 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet

Organisaation on madriteltdva vastuut, valtuudet ja keskinéiset suhteet laatuun vaikutta-
vaa ty0t4 johtavien, suoritettavien ja todentavien osalta. Asia koskee erityisesti niita
henkil6itd, jotka toimivat organisaatiosta riippumattomasti ja tarvitsevat valtuuksia seu-
raaviin toimenpiteisiin:

- Sellaisten toimenpiteiden aloittaminen, jotka estévat tuotteen laatupoik-

keamat.

- Laatuongelmien tunnistaminen ja kirjaaminen missa tahansa tuotteen

kohdassa.

- Osoitettuja kanavia kayttéen ratkaisujen alullepaneminen, suositteleminen

ja aikaansaaminen

- Ratkaisujen toteuttamisen todentaminen.

- Poikkeavien tuotteiden edelleenkasittelyn toteuttamisen valvominen, kun-
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nes tilanne on taas kunnossa. /2,3/

3.1.3 Laatujarjestelma

Organisaation pitéé luoda laatujarjestelmad, joka on dokumentoitu, ja yllapitaa sita vali-
neend, jolla varmistetaan asiakkaan vaatimukset. Dokumentoiduista

laatujarjestelmamenettelyista tulee laatia ohjeet. Ohjeita tulee soveltaa tehokkaasti. /2,3 /

3.1.4 Sopimuskatselmus

Organisaation pité4 laatia ja yll&pitdd menettelyt sopimuskatselmusta ja siihen liittyvien
toimintojen ohjaamista varten. Organisaation tulee tarkistaa jokainen sopimus, jotta vaa-
timukset ovat riittavén selvasti maaritetyt ja dokumentoidut. Kaikki tarjouksien
poikkeavat vaatimukset tulee selvittda. Organisaatiolla tulee olla kyky tayttaa sopimuk-

sessa esitetyt vaatimukset. Sopimuskatselmukset tulee kirjata. /2,3 /

3.1.5 Asiakirjojen ja tietojen valvonta

Organisaation pitaé tehda ja yllapitad menettelyt asiakirjojen ja tietojen valvomiseksi.
Tehtavaan valtuutettujen henkildiden tulee tarkastaa ja hyvaksya asiakirjat ennen niiden
julkaisemista. Valvonnan tulee varmistaa, ettd kaikissa kohteissa, jotka liittyvat laatujéar-
jestelmén tehokkaaseen toimivuuteen, on asiakirjoista asianmukaiset painokset.

Vanhentuneet asiakirjat tulee poistaa vélittomasti. /2,3/

Asiakirjoja koskevat muutokset hyvaksyvat ja tarkistavat ne organisaatioyksikot, jotka
ovat tarkastaneet ja hyvéksyneet alkuperdiset asiakirjat. Tehtavaan méaéaratyll& organisaa-
tioyksikolla tulee olla asianmukainen taustatieto, jonka perusteella se arvioi ja hyvaksyy
asiakirjat. Organisaation tulee laatia luettelo tai luotettava vastaava asiakirjojen valvon-
tamenettely, jolla tunnistetaan uusin asiakirja ja véltetadn vanhentuneen asiakirjan kaytto.

Usean asiakirjamuutoksen jalkeen tehdaan uusi painos. /2,3/
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3.2 Laatutiedostot

Organisaatiolla pitad olla menetelmé laatutiedostojen yksilointid, kerdamista, indek-
sointia, arkistointia, talletusta, yllapitoa ja havittdmista varten. Laatujarjestelman
tehokkaan toimivuuden osoittamiseksi tulee pitéa laatutiedostoja. Toimittajien asiaan

kuuluvien laatutiedostojen tulee olla osa ndita tietoja. /2,3/

Laatutiedostojen tulee olla selkeitd ja tunnistettavissa tiettyyn tuotteeseen kuuluviksi.
Laatutiedostoja tulee sailyttaa siten, ettd ne ovat helposti saatavilla. Laatutiedostojen
tulee olla sellaisessa paikassa, jossa ne ovat suojassa turmeltumiselta, vaurioitumiselta

ja havikilta. Laatutiedostojen séilytysaika tulee maaréaté kirjallisesti. /2,3/

3.3 Koulutus

Organisaatiolla tulee olla menetelmd, jolla se huolehtii sellaisten henkiléiden koulu-
tuksesta, joka hoitaa laatuun vaikuttavia toimintoja. Henkildiden tulee olla vaatimusten
mukaisesti patevoityja sopivan koulutuksen, harjoittelun tai kokemuksen perusteella,
kun he tekevit erityisesti madariteltyja toitd. Koulutuksesta tulee olla asianmukaiset Kir-
jaukset. /2,3/

3.4 Tuotteen toteuttaminen

3.4.1 Ostotoiminta

Organisaation ostotoiminnan tulee varmistaa ostovaatimusten tdyttyminen ostetuilla
tuotteilla. Ostotoiminnan tulee ohjata toimittajia ja tuotteita sen mukaisesti, kuinka ne

vaikuttavat lopullisen tuotteeseen. /3/
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3.4.2 Toimittajien arviointi

Toimittajia tulee arvioida sen perusteella, miten nama kykenevat tayttamaan sopimuksen
vaatimukset ja laatuvaatimukset. Toimittajan valinnan ja yrityksen valvontamenetelman
ja laajuuden tulee olla riippuvainen valmistettavasta tuotteesta ja alihankkijan aikaisem-
mista suorituksista. Organisaation tulee varmistaa, etté laatujarjestelman ohjauskeinot
ovat tehokkaita /2,3/

3.4.3 Ostoasiakirjat

Ostoasiakirjojen tulee kuvata selvasti tuotteen tiedot. Tiedoista tulee selvita tyyppi,
tuoteluokka, malli, ominaisluokka tai muu tasméllinen tuoteyksildinti. Tuotteiden tie-
tojen tulee siséltdd myds nimitys tai muu selva yksilointi, piirustukset,
prosessivaatimukset, tarkastusohjeet seka menettelyjen, prosessivalineiden henkilo-
kunnan patevdimista koskevat vaatimukset. Tuotteella tulee olla

laatujérjestelménstandardia soveltava nimi, numero ja versio. /2,3/

Organisaation tulee tarkistaa ja hyvéksyéa ostoasiakirjat vaatimusten riittavyyden kan-

nalta ennen kayttoonottoa. /2,3/

3.4.4 Asiakkaan toimittamat tuotteet

Organisaation tulee luoda ja yllapitaa sellainen jarjestelmd, jossa on asiakkaan materi-
aalin todentamis-, varastointi- ja kunnossapitomenetelmét. Jokainen havinnyt,
vahingoittunut tai muuten kayttokelvoton tuote tulee kirjata ja raportoida asiakkaalle.
12,3/
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3.4.5 Tuotteen tunnistettavuus ja jaljiteltavyys

Organisaatiolla tulee olla menetelmd, jolla se tunnistaa kaytettévien piirustusten, spesi-
fikaatioiden ja muiden asiakirjojen perusteella tuotteen kaikkien tuotanto-, toimitus- ja
asennusvaiheiden aikana. Tuotteen jaljiteltavyys tulee olla siind laajuudessa kuin sen

vaatimukset on spesifioitu. Yksittaisilla tuotteilla tai erilla tulee olla yksil6lliset tunnis-

teet ja ndma tunnisteet tulee Kirjata. /2,3/

3.4.6 Toimintaprosessin ohjaus

Organisaatiossa tapahtuvat tuotanto- ja asennusprosessit, jotka vaikuttavat valittomasti
laatuun, tulee tunnistaa ja suunnitella. Organisaation tulee varmistaa, ettd ndma proses-

sit tapahtuvat valvonnan alaisuudessa. /2,3/

Valvonnan alaisuuteen tulee sisaltyé:
— Dokumentoitujen tuotanto- ja asennustavan madarittavien tydohjeiden
kaytto silloin, jos tdmé vaikuttaa suoraan laatuun. Valvonnan alaisuuteen
kuuluvat my0s sopiva tuotanto- ja asennusvélineiden kéytto, sopiva tyo-

ympéristo, koodien ja laatusuunnitelman noudattaminen. /2,3/

— Sopivien prosessi- ja tuoteominaisuuksien valvonta ja niiden ohjaus

tuotannon ja asennuksen aikana. /2,3/

— Prosessien ja vélineiden hyvéksyttdminen tarpeen vaatiessa. /2,3/

— Kirjallisten standardien ja ndytekappaleitten mééarittamat tyonlaadun
Kriteerit. /2,3/
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3.4.7 Tarkastus ja testaus

Vastaanottotarkastus

Organisaation tulee varmistaa, ettei se kdyta tai kasittele tuotetta, jota ei ole spesifioi-
tujen vaatimusten osalta tarkistettu tai muuten todennettu. Todennuksen tulee olla

laatusuunnitelman tai dokumentoitujen menetelmien mukainen. /2,3/

Jos joudutaan tilanteeseen, jossa tuote joudutaan antamaan kéytettavaksi tuotantoon
Kiireen takia, tulee varmistaa, etta tuote on Kirjattu ja tunnistettavissa. Tuotteen tulee
olla tunnistettavissa mahdollisen tuotteen takaisinvetdmisen ja sen korjaamisen takia,

mikali spesifioidut vaatimukset jaavat tayttamatta. /2,3/

Tarkastus prosessin aikana

Organisaatiolla tulee olla laatusuunnitelmassa tai dokumentoinneissa menetelmat, joil-
la se tarkastaa, testaa ja tunnistaa tuotteensa. Organisaation tulee ohjata ja valvoa
prosessia niin, etta tuotteen spesifioidut vaatimukset tayttyvat. Tuotetta ei saa luovut-
taa asiakkaalle ennen kuin se on l&pdissyt vaadittavat tarkistukset ja testaukset.

Organisaation tulee tunnistaa poikkeavat tuotteet. /2,3/

Lopputarkastus

Lopputarkastuksen ja testauksen laatusuunnitelman tai dokumentoitujen menetelmien
tulee osoittaa, ettd tuotteet tayttavat spesifioidut tarkastukset ja testaukset ja ne ovat
spesifioitujen vaatimusten mukaiset. /2,3/

Organisaation tulee suorittaa laatusuunnitelmansa ja dokumentoitujen menetelmiensa
lopputarkastukset ja testaukset, jotta se saa todisteet tuotteen spesifioitujen vaatimus-
ten tayttamisesta. /2,3/
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Organisaation laatusuunnitelmassa tai dokumentoiduissa menettelyohjeissa mainitut
spesifioidut toiminnot on tyydyttavasti suoritettava ja niihin liittyvien tietojen ja do-
kumenttien on oltava saatavissa ja hyvaksytty ennen kuin tuote voidaan toimittaa. /2,3/

Tarkastus- ja testauspoytakirjat

Organisaatiolla tulee olla poytakirjat, jotka todistavat, ettd tuotteet ovat lapéisseet

kaikki tarkastukset ja testaukset vaatimusten mukaisesti. /2,3/

3.4.8 Tarkastus-, mittaus- ja testausvalineitten valvonta

Organisaation omistamia tai lainaamia tarkastus-, mittaus- ja testausvalineitd tulee val-
voa, kalibroida ja huoltaa spesifioitujen vaatimusten mukaan. Vlineita tulee kayttaa

niin, ettd mittausepavarmuus on tiedossa ja vaaditun mittauskyvyn mukainen. /2,3/

Organisaation on yksiloitava suoritettavat mittaukset ja vaaditut tarkkuudet ja valittava

asianmukaiset tarkastus-, testaus- ja mittausvélineet. /2,3/

Organisaation tulee méaravalein kalibroida kaikki tarkastus-, testaus- ja mittausvali-
neet, jotka vaikuttavat tuotteiden laatuun. Kalibroituja tuloksia tulee verrata
mittanormeihin, jotka ovat voimassaolevia ja yhteydessé hyvéksyttyihin kansallisiin
standardeihin. Jollei mittanormeja, ole tulee kalibroinnin perusteet dokumentoida. /2,3/

Organisaatiolla tulee olla dokumentoidut kalibrointimenetelmét. Kalibrointimenetel-
mien tulee sisaltaa tiedot mittavélineen tyyppistd, tunnusnumerosta, sijaintipaikasta,
kalibrointimenetelmaéstd, hyvaksymiskriteereisté ja toimenpiteistd, joihin ryhdytéén tu-
losten ollessa epatyydyttavat. /2,3/

Organisaation tulee varmistaa tarkastus-, testaus- ja mittausvélineiden tasmallisyys,
merkitd kalibroidut tarkastus-, testaus- ja mittausvélineet asiaankuuluvilla tunnisteilla

jakirjata ne. /2,3/
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Virheellisen kalibrointituloksen jalkeen tulee arvioida ja dokumentoida aikaisempien

tarkastus- ja testaustulosten kelpoisuus. /2,3/

Organisaation tulee kalibroinnissa, tarkastuksessa, mittauksessa ja testauksessa varmis-

taa ymparistoolosuhteiden sopivuus. /2,3/

Organisaation on varmistettava tarkastus-, testaus- ja mittavalineiden kasittely ja va-
rastointi niin, etta niiden tarkkuus ja kayttdkelpoisuus sailyy vaatimusten mukaisena,
ja suojata tarkastus-, mittaus- ja testausvélineistt seké testauslaitteet testausohjelmis-

toineen sellaisilta sd4totoimilta, jotka tekisivat kalibrointiasetukset mitattomiksi. /2,3/

Kun testauslaitteita kdytetadn tarkistuksen yhteydessé, ne tulee tarkistaa, jotta niilla
pystytédén todentamaan tuotteen hyvaksyttavyys ennen tuotantoa tai asennusta. Tes-
tauslaitteet tulee tarkistaa maaravalein. Maaravaleista ja tarkistuksen laajuudesta tulee
yritykselld olla mittaussuunnitelmatiedot, joiden tulee olla asiakkaan saatavilla. Asia-

kas voi ndista tiedoista varmistaa suunnitelman toimivuuden. /2,3/

3.4.9 Tarkastus- ja testaustila

Tuotteen tarkastus- ja testaustila on merkittava merkinnalld, leimalla, lipukkeella, eti-
ketilld, saattokortilla, tarkastuspoytakirjalla, testausohjelmistolla tai fyysisell&
sijoituspaikalla. Merkin on kerrottava tuotteelle suoritettu tarkastus ja testausten perus-
teella tuotteen vaatimustenmukaisuus tai vaatimuksista poikkeaminen. Tarkastuksen ja
testaustilan merkinta on pidettdva mukana koko tuotannon ja asennusvaiheiden ajan
jos tarve vaatii. Edellisellda maininnalla varmistetaan, ettei mikaan tarkistusta ja testa-

usta lapaisematon tuote mene kayttoon tai asennukseen. /2,3/

Tarkastus- ja testauskirjauksista on 16ydyttava tarkastuselimet, jotka ovat vastuussa

tuotteen hyvaksynnasta toimittamiseen. /2,3/
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3.4.10 Poikkeavien tuotteiden valvonta

Organisaatiolla tulee olla menetelmd, jolla estetddn spesifioituvista vaatimuksista
poikkeavien tuotteiden kaytto tai asennus. Talla menetelmalla varmistetaan poikkeavi-
en tuotteiden tunnistaminen, dokumentointi, arviointi ja mahdollinen kayttokielto. /2,3/

Poikkeavan tuotteen uusintakésittely ja kdyttaminen

Organisaatiolla tulee maarittada valtuudet poikkeavan tuotteen uusintakasittelysta ja
kayttopaatoksesta. Naitd ovat uudelleenkasittely, hyvaksyminen korjattuna, luokitus

vaihtoehtoiseen kayttoon ja hylkd&dminen tai romutus. /2,3/

Spesifioituja vaatimuksia tayttdmattoman tuotteen ehdotetusta kdytosta tai korjaami-
sesta tulee ilmoittaa asiakkaalle, jos sopimus niin vaatii. Tuotteesta tulee kirjata

hyvaksytty poikkeavuus ja korjausten kuvaus. /2,3/

Organisaation tulee tarkastaa uudelleen dokumentoitujen menetelmien mukaan ne

tuotteet, jotka on korjattu ja uudelleenkasitelty. /2,3/
Korjaavat ja ehkéisevét toimenpiteet

Organisaatiolla tulee olla dokumentoidut menetelmét tuotteen poikkeavuuden syyn
tutkimiseen ja uudestaan poikkeavuuden estdmiseksi. Tulee olla menetelma prosessi-
en, tyovaiheiden, poikkeuslupien laatupdytakirjojen, huoltoraporttien ja valitusten
analysoimiseksi, jotta poikkeavan tuotteen syy l6ydetéén ja korjataan. Menetelmat tu-
lee olla myds siitd, miten valvotaan korjaavien toimenpiteiden suoritus ja niiden
tehokkuus. Tulee olla myds menetelmat, joilla korjaavista toimenpiteista tulleet muu-
tokset kirjataan. /2,3/

3.4.11 Kasittely, varastointi, pakkaaminen ja toimittaminen

Organisaatiolla tulee olla dokumentoidut menetelmat tuotteen kasittelystd, varastoin-

nista, pakkaamisesta ja toimittamisesta. /2,3/
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Organisaatiolla tulee olla sellaiset menetelmét ja laitteet, jotka estévat tuotteen vaurioi-

tumisen ja turmeltumisen. /2,3/

Organisaatiolla tulee olla asiallinen ja turvallinen varasto, jossa tuotteet ja raaka-aineet
eivét paése vaurioitumaan ja turmeltumaan. Varastoon vastaanottamiselle ja toimitta-
miselle tulee olla asianmukaiset menetelmat. Pilaantumien tai turmeltumisen

ehkéisemiseksi varaston tuotteiden kunto tulee arvioida sopivin aikavélein. /2,3/

Organisaation tulee valvoa pakkaus-, suojaamis- ja merkitsemisprosessit tarpeellisten
spesifioitujen vaatimustenmukaisuuden tayttamiseksi. Liséksi tuotteet tulee vastaanot-
tamisesta lahtien merkité, suojata ja pitaa erillaén siihen asti kun yrityksen vastuu

loppuu. /2,3/

3.5 Mittaus, analysointi ja parantaminen

Organisaation on suunniteltava ja toteutettava prosessit seurannalle, mittaukselle, ana-
lysoinnille ja parantamiselle. N&illa toiminnoilla varmistetaan ostettavan tuotteen ja
laadunhallintajarjestelmén vaatimustenmukaisuus. Liséksi nailla toiminnoilla pyritaan

parantamaan jatkuvasti laadunhallintajarjestelméan vaikuttavuutta. /3/

3.5.1 Sisaiset laatuauditoinnit

Organisaation suunnitellun laatutoiminnan toimivuus ja laatujarjestelman tehokkuus
tulee mitata. Taté varten tulee suunnitella dokumentoitu auditointijarjestelma. Audi-
toinitien aikojen tulee perustua kyseessa olevan toiminnon tilaan ja tarkeyteen.
Auditointi ja seurantatoimet on toimitettava dokumentoitujen menetelmien mukaan.
Auditointien tulokset tulee kirjata ja dokumentoida. Tuloksista tulee tehd& analyysi
niiden henkildiden toimesta, joiden vastuualue on kyseessa. Henkil6iden tulee valitto-
masti puuttua tarkastuksessa ilmeneviin puutteisiin ja kdynnistaé korjaavat

toimenpiteet. /2,3/
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3.5.2 Asiakastyytyvaisyys

Organisaation tulee méaarittad menetelmad, jolla se keréa tietoa siitd, miten hyvin asia-

kas kokee vaatimuksensa tayttyneeksi. /3/

3.5.3 Tiedon analysointi

Organisaation tulee méaarittaa, keratd ja analysoida tietoa osoittaakseen laadunhallinta-
jarjestelman soveltuvuus ja vaikuttavuus sekd miten vaikuttavuutta voisi jatkuvasti
parantaa. Tietojen tulee antaa informaatiota asiakastyytyvaisyydestd, tuotevaatimusten
tayttymisestd, mahdollisista ehkéaisevista toimenpiteista ja toimittajista. /3/

3.5.4 Jatkuva parantaminen

Organisaation on jatkuvasti parannettava laadunhallintajarjestelman vaikuttavuutta.
Parantamisessa tulee kédyttaa hyvaksi laatupolitiikkaa, laatutavoitteita, auditointien tu-
loksia, tietojen analysointia, korjaavia ja ehkéisevia toimenpiteitd seké johdon
katselmuksia. /3/
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4 JONELEC OY:N LAATUKASIKIRJAN LUONNOKSEN KUVAUS

Prosessikuvaus Jonelec Oy tydn etenemisestd on kuvattuna liitteessa 1, jonka pohjalta
laatukasikirjan luonnosta alettiin luoda. Jonelec Oy:n laatukasikirjan luonnoksessa on
apuna kéytetty 9001 laatuhallintajérjestelmé&d, mutta se ei tayta kaikilta osilta sen vaa-
timuksia. Laatukasikirja luonnos on tehty kuvaamaan kasvavan yrityksen toimintaa ja
tukemaan sen kehittdmista. Seuraavassa on kuvattu paapiirteittain Jonelec Oy: laatuké-

sikirjan sisaltoa.

4.1 Johdon vastuu

Jonelec Oy:ssa laatujarjestelma on johtamisen apuvéline, jota johto kehittéa ja yllapi-
taa. Johto on maaritellyt laatupolitiikan ja se on kirjattu laatukasikirjaan.
Laatupolitiikan toteutumista sekd laadunhallintajérjestelmén rakennetta ja toimivuutta
valvotaan johdon suorittamalla katselmuksilla. Katselmuskokouksissa asetetaan toi-

minnan laadulliset tavoitteet.

4.1.1 Laatupolitiikka

Jonelec Oy:n laatupolitiikka mééritelldan laatukésikirjassa. Siind kuvataan miten yritys
maarittdd toimintansa, tyttad asiakasvaatimukset, valmistaa laadukkaita tuotteita, mité

vaatii toimittajiltaan seka miten se kehittda ja parantaa laatupolitiikkaansa.

4.1.2 Toimenkuvat, vastuut ja valtuudet

Jonelec Oy:n organisaation toimihenkildiden toimenkuvat, laatuvastuut, toiminimi ja

sen allekirjoittaminen seké asemavaltuudet on dokumentoitu toimintaohjeissa.
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4.1.3 Laatujarjestelma

Laatujarjestelmé kattaa Jonelec Oy:n toiminnan lukuun ottamatta tuotekehitysté. Laa-
tujarjestelman kehityksesta vastaa toimitusjohtajan nimedamé henkild ja sen hyvaksyy
ja valvoo toimitusjohtaja. Jonelec Oy:n laatujarjestelman dokumentteihin kuuluvat laa-
tukésikirja, toimintaohjeet ja tydohjeet. Ndméa kolme kokoavat yleisohjeen, joka kuvaa
toiminnan ohjauksen padpiirteittdin. Organisaation kuuluvat henkil6t tekevét toimintaa

ohjaavia toimintaohjeita seka tydohjeita.

4.1.4 Asiakirjojen ja tietojen valvonta

Jonelec Oy:n laatujarjestelmaéan liittyviin asiakirjoihin tehtévista toiminnoista vastaa-
vat johto ja vastuuhenkil6t. Erityisesti huolehditaan asiakkaalta saatavista ja niille

ldhetettavista asiakirjoista.

Laatujarjestelméan liittyvié asiakirjoja yllapidetaan laatujérjestelman tehokkaan toi-
minnan osoittamiseksi. Asiakirjojen tarkastuksesta ja hyvaksynnésta vastaavat henkilot
on nimetty ja dokumentoitu. Laatujarjestelman liittyvét asiakirjat tullaan aina tarkista-
maan ja hyvaksyméaan ennen julkaisua. Laatukésikirjaan tehdyt muutokset
hyvaksytetadn ja tarkastutetaan toimitusjohtajalla.

4.1.6 Sopimuskatselmus

Sopimuskatselmuksen perustan muodostavat kaupalliset ja tekniset asiakirjat liittei-
neen. Kaikille myyntitarjouksille, sopimuksille ja tilauksille tulee suorittaa
sopimuskatselmointi ennen niiden hyvéksymisté. Kaupallisia asiakirjoja ovat myynti-

asiakirjat ja ostoasiakirjat. Teknisia asiakirjoja ovat tuotetiedot ja ohjeistus.
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4.2 Laatutiedostot

Jonelec Oy:ssé laatutiedostot kattavat laadun varmistamiseen liittyvat asiakirjat. Laatu-
tiedostoja yllapidetddn osoittamaan laatujérjestelmén tehokasta toimintaa ja

osoittamaan tuotteiden ominaisuuksien tayttyminen.

Jonelec Oy:n laatutiedostot on lueteltu laatuké&sikirjassa. Laatutiedostoja ei saa kopioi-
da eiké esitellda kolmannelle osapuolelle ilman vastuuhenkilon lupaa. Vastuuhenkil®d
vastaa laatukasikirjan kopioiden havittdmisesté sisdllon muuttuessa. Alkuperaisten

asiakirjojen ja alkuperaisen laatukasikirjan havittamisesta vastaa toimitusjohtaja.

4.3 Koulutus

Jonelec Oy:ssa henkildston koulutus pyritaan jarjestdmaan sisaisend koulutuksena,
mutta my0s ulkoista koulutusta voidaan kayttad, jos muuten ei saavuteta tarvittavia

koulutustavoitteita. Ulkoisen koulutuksen hyvaksyy esimies.

Koko Jonelec Oy:n henkil6sto tulee perehdyttaa yrityksen laatupolitiikkaan seka tyo-
tehtavien edellyttdmassa laajuudessa laatujarjestelméaan. Lisaksi laatukasikirjan tulee

olla kaikkien sita tarvitsevien saatavilla.

Koulutuksen tavoite on varmistaa yrityksessa jatkuva toiminnan kehitys ja tydyhteison
toiminnan parantaminen seka pyrkia tehokkaampaan tuotettavuuteen ja parempaan laa-

tuun.
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4.4 Tuotteen toteuttaminen

4.4.1 Ostotoiminta

Ostotoiminnalla Jonelec Oy hankkii ulkopuolisilta toimittajilta apuaineita, raaka-
aineita, komponentteja, tuotteita ja palveluita, joita se kdyttaa tuotteissa ja toiminnois-

Sa.

Ostotoiminnan tulee varmistaa, ettd hankittavat tuotteet ja palvelut ovat laadullisesti
virheettomid, hankinta tapahtuu oikeaan aikaan ja oikealla hinnalla.

4.4.2 Alihankkijoiden arviointi

Jonelec Oy:ssa arvioidaan ulkopuoliset toimittajat laatujarjestelmén mukaan ennen
toimitusta. Hyvéksyttyja toimittajia arvioidaan toimitettavan tavaran ja palvelun perus-
teella.

4.4.3 Ostoasiakirjat

Jonelec Oy:n ostoasiakirjoista tulee 16ytya tuotteen kuvaus, toimittaja ja tuotetiedot.
Tuotetiedoista tulee 10ytya tuoterakenteet ja materiaalit. Ostoasiakirjat tallennetaan
toimittajakohtaisesti mappeihin ja Nova-ohjausjarjestelmaén. Ostoasiakirjoissa tulee

olla oston tilaukset ja rahtikirjat.

4.4.4 Toimitusaikavalvonta

Jonelec Oy:ssé oston toimitusaikoja valvotaan Nova-ohjausjérjestelmén avulla.
Ostotoiminta seuraa toimitusten toteutumista ja pitad yhteytta toimittajiin ja informoi

valmistusta ja myyntié toimitusviiveista.
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Kenen tahansa joka havaitsee Jonelec Oy:n organisaatiossa tuotteen valmistuksen
myo6hastymisen, tavaran puutteen tai joku muun asian, joka voisi todennéakdisesti aihe-
uttaa tuotteen toimitusajan myoéhdstymisen, tulee ilmoittaa siitd valittomasti ostajalle ja
myyijéalle. Ostajan ja myyjén tulee ryhtya toimenpiteisiin, joilla tilausvahvistuksessa

luvatut asiat voidaan tayttaa tuotteen tilaajalle.

4.4.5 Ostajan toimittamat tuotteet

Jonelec Oy:n laatukasikirjaan on kirjattu, miten ostajan toimittamia tuotteita ja raaka-

aineita késitell&én, sijoitetaan ja merkataan kun ne tulevat jatkojalostukseen.

4.4.6 Tuotteen tunnistettavuus ja jaljiteltavyys

Osto hankkii materiaalitodistuksen, jos asiakas ilmoittaa siita tilauksen yhteydessa. Jo-
nelec Oy:n toimintaohjeet ohjeistavat, miten raaka-aineesta tehdaan tunnistettava ja
jaljiteltava. Tuotteiden tulee olla tunnistettavissa niin kauan kunnes ne on toimitettu
asiakkaalle. /5/

4.4.7 Toimintaprosessin ohjaus

Jonelec Oy:n laatukasikirjassa kuvataan esimiehen ja tyontekijén vastuut.

Kaikki tuotantoprosessiin liittyvat merkittévét tyovaiheet on ohjeistettu. Jokaisen pro-

sessiin osallistuvan velvollisuus on noudattaa tyéohjeita.

Tuotantokoneet ja laitteet tulee huoltaa méaréajoin valmistajien antamien ohjeiden
mukaan. Kayttajat vastaavat, ettd huollon tai saddon tarpeessa olevia laitteita ei kayte-

ta.
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4.4.8 Tarkastus

Jonelec Oy:n laatukasikirjassa on méaaritelty, miké on vastaanottotarkastuksen tehtava,
millaisia tarkastuksia tehddan prosessin aikana ja mité tarkastuksia tehdaén valmiille

tuotteille.

4.4.9 Mittaus- ja testausvalineitten valvonta

Mittaus- ja testausvalineiden, joilla varmistetaan tuotteiden madritellyt vaatimukset,
tulee olla myds vaatimusten mukaiset. Naiden vaatimusten tayttdmiseksi mittaus- ja
testausvalineet tulee kalibroida. Kalibroinnin liittyvat vaatimukset ja toiminta on ku-

vattu laatukésikirjassa.

4.4.10 Tarkastus- ja testaustila

Vain prosessin lapaisseet tuotteet toimitetaan asiakkaalle. Hylatyt tuotteet merkitéan ja
pannaan niille kuuluville paikoille. Hylatyt tuotteet korjataan, jos se on mahdollista.
Mahdollisen korjaamisen jalkeen tuotteen tulee lapdisté lopputarkastus uudestaan ja
sen tulee vastata sille asetettuja vaatimuksia, jonka jélkeen tuote voidaan toimittaa asi-

akkaalle.

4.4.11 Poikkeavien tuotteiden valvonta

Jokainen Jonelec Oy:n henkil6kuntaan kuuluva on velvollinen ilmoittamaan esimiehel-

leen havaitsemastaan poikkeamasta tuotteessa ja toimintatavassa.

Poikkeavien materiaalien ja tuotteiden valvonnalla estetd&n niiden tahaton ja virheelli-

nen kaytto.

Valmistuksen aikana poikkeavat tuotteet merkitaén ja korjataan valittomasti.
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Toimituksessa ilmeneviin poikkeamiin on jokaisella Jonelec Oy:n tyontekijalla velvol-
lisuus ja oikeus puuttua. Yksi laadun edellytyksistd on hyvéksya vain laadultaan

spesifikaatiot tayttavat toimitukset.

4.4.12 Korjaavat ja ehkaisevat toimenpiteet

Korjaavia toimenpiteitd tullaan suorittamaan, jos toiminnassa tai tuotteissa havaitaan
laatupuutteita. Ehkdaisevié toimenpiteitd suoritetaan laatupuutteiden uusiutumisen eh-
kaisemiseksi. Vastaava esimies valvoo korjaavien ja ehkaisevien toimenpiteiden
tehokkuutta.

Asiakasvalituksen tai reklamaation tullessa selvitetdan vastuuhenkild, joka vastaa tuot-
teista. Vastuuhenkilon tehtavénd on poikkeaman syyn tutkiminen ja selvittdminen seka
korjaavien ja ehk&isevien toimenpiteiden méaérittdminen, toteuttaminen ja toteuttami-

sen valvonta.

Jokainen tydntekija on velvollinen ilmoittamaan havaitsemistaan laatupuutteesta esi-
miehelleen, joka vastaa korjaavien toimenpiteiden kdynnistdmisestd. Ensimmaisend
toimenpiteend esimies estaé puutteellisen tuotteiden valmistuksen ja toteuttamisen, jos
se on mahdollista. Laatupuutteen aiheuttanut syy selvitetddn, sovitaan korjaavat toi-

menpiteet ja niiden aikataulut sek& niista vastaava henkilo.

Laatupuutteen kasittelyn yhteydessa paatetaén ehkaisevista toimenpiteista. Tavoitteena

on, ettei sama tai samankaltainen laatupuute toistu.

4.4.13 Kasittely, varastointi, pakkaaminen ja toimittaminen

Kaikissa materiaalin, osien ja tuotteiden vaiheessa huolehditaan siitd, etteivat tuotteet

tai materiaalit vahingoitu, sekaannu tai havia ennen niiden kayttoa tai toimitusta.
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Tuotteet kasitellaan ja varastoidaan, niin etteivat ne vaurioidu ja turmellu. Varastoitu-

jen tuotteiden ja raaka-aineiden tulee olla tunnistettavissa.

Lahetettava tavara pakataan huolellisesti, niin ettei se vaurioidu kuljetuksen aikana.

Talla varmistetaan tuotteen laadun sailyminen asiakkaalle asti.

Kuljetustavasta ja kuljetusliikkeestd sovitaan asiakkaan kanssa, minka jalkeen tavara
toimitetaan tai lahetetddn asiakkaalle. Tavaran toimituksen yhteydessa asiakkaalta ote-

taan kuittaus, joka on merkkina tavaran toimittamisesta.

4.5 Mittaus, analysointi ja parantaminen

Jonelec Oy on madritellyt toimintansa seuraamisessa ja suorituskyvyn parantamisessa
mittareita ja tunnuslukuja. Mittarit on pyritty maarittdmaan niin, ettd ne mittaisivat
mahdollisimman tarkasti Jonelec Oy:n strategisia tavoitteita. Mittareita analysoidaan ja
kehitetaén jatkuvasti, ettd ne mittaisivat yha tarkemmin strategisia tavoitteita. /4/

4.5.1 Sisaiset laatuauditoinnit

Siséisella laatuauditoinnilla Jonelec Oy saa selville laatujarjestelman toteutumisen te-
hokkuuden ké&ytanndssé ja sen puutteet ja kehitystarpeet. Laatuké&sikirjaan on
kirjattuna laatujérjestelmén sisdisen auditoinnin toteuttaminen ja siihen liittyva siséisen

auditoinnin toteuttamissuunnitelma.

4.5.2 Analysointi ja seuranta

Jonelec Oy:n sisdinen seuranta perustuu johdon madrittdméaén strategisiin tavoitteisiin
ja niité tukeviin mittareihin. Tarkeimmille osa-aluille on madritetty mittarit, tunnuslu-
vut ja tavoitteet. /4/
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Prosessin suorituskyvyn analysointeja hyodynnetadn prosessien ja toiminnan kehitta-
miseen Jonelec Oy:ssé sekd henkildston kohdentamiseen, tehtavien jakoon,
tyoilmapiiriin, tydssé jaksamiseen, johtamiseen ja tiimiajatteluun. /4/

4.5.3 Organisaation jatkuva parantaminen

Jonelec Oy:n jatkuva parantaminen perustuu laatujarjestelman tehokkuuteen. Tehok-
kuutta yll&pidetddn laatupolitiikan, asetettujen tavoitteiden, auditointitulosten, tietojen

analysoinnin seka korjaavien ja ehkaisevien toimenpiteiden avulla.
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5 TULEVAISUUS

Lahiaikoina Jonelec Oy:n laatukasikirjan luonnosta tullaan tdydentaméan ja tarkenta-
maan, siihen tullaan tekemaéan lisaa toimintaohjeita ja tydohjeita, minka jalkeen se

voidaan hyvaksyé ja ottaa kayttoon.

Tulevaisuudessa pyritdén siihen, ettd laatukasikirja kattaisi koko Jonelec Oy:n toimin-
nan. Sen jalkeen voidaan pyrkia tayttdmaan kaikki 9001 laadunhallintajarjestelman

vaatimukset ja taté kautta sertifioimaan laadunhallintajérjestelma.

6 LOPUKSI

Ty0 oli haasteellinen. Haasteelliseksi sen teki aiheen laajuus. Laadunhallinta on iso
asia yritykselle, varsinkin jos kaikki 9001 laadunhallintajarjestelmén vaatimukset pyri-
taan tayttamaan. Tassa tyossa kuitenkin selvisi, jo alkuvaiheessa, ettei heti pyrita
luomaan ja ottamaan kayttéon koko 9001 laadunhallintajarjestelmaan vaadittavia toi-
mintoja. Ehka juuri t&sté johtuen tyon rajaus oli yksi tydn suurimmista ongelmista.

Tyon aiheen valinta maaréasi jo valmiiksi kéytettdvan taustateorian. Kun on kyse laatu-
jarjestelmistd, niin poikkeuksetta teoriana kéytetaan 1ISO 9001
laadunhallintajérjestelmé&a. Lahdeteorian pohjalta syntyi onnistunut jasentely tyélle.
Jasentely oli selked, ensin on kerrottu tarkoitus, jonka jalkeen vaatimukset ja lopuksi

sen kaytto.
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