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JOHDANTO

Saajos Oy

Saajos Oy on lohjalainen vuonna 1949 perustettu palo- ja turvaovia sekid profiilituotteita
telakka- ja rakennusteollisuudelle valmistava tilauskonepaja. Toiminta kattaa talouden,
hallinnon, myynnin, markkinoinnin, tuotannon, oston, suunnittelun, asennuksen ja huollon.

Alkusanat

Eldmme tidnddn jatkuvan rakennemuutoksen aikaa. Tdmién takia meiddn on tehokkaasti
seurattava alamme kehittyvdd teknologiaa ja muutoksia asiakkaittemme ja ympiristomme
vaatimuksissa sekd hallitusti ja tehokkaasti sovellettava muuttuneet olosuhteet ja tavoitteet
omaan toimintaamme.

Saajos Oy:n laatujdrjestelmédn tarkoituksena on ohjata ja varmistaa, ettd kaikki meidédn
valmistamamme tuotteet toimitetaan asiakkaillemme ajallaan ja virheettominid sopimuksen
mukaisesti.

Laatujirjestelmdaamme liittyvit menettely- ja tyoohjeet sisdltidvit tarkennettuna ne menettely-
tavat ja laatukriteerit, joita tarvitaan eri toiminta- ja tyOvaiheissa. Saavuttaaksemme
laadullisen ja taloudellisen kilpailukyvyn, on jokaisen Saajos Oy:ssi tydskentelevidn henkilon
noudatettava laatuasiakirjoissa esitettyjd kuvauksia.

Uskon, ettd hyvillad yhteistyolld yhtiossimme pystymme jatkuvasti kehittiméén tuotteitamme
ja toimintojamme asiakkaita ja itseimme tyydyttavilli tavalla.
Olkaamme ylpeitd tyostimme, tuotteidemme laadusta ja menestyksestimme —

TULENKESTAVASTA TYONLAADUSTA

SAAJOS OY

Seppo Saajos

Toimitusjohtaja
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4 LAADUNHALLINTAJARJESTELMA
4.1 Yleiset vaatimukset

Saajos Oy:n laadunhallintajirjestelmd kattaa koko yrityksen toiminnan. Jérjestelmid on
dokumentoitu, sitd ylldpidetddn ja sen toimivuutta sekd vaikuttavuutta seurataan jatkuvasti
kuvassa 1 esitetyn vuosikellon mukaisesti.

Seuranta, koulutus,
parantavat toimenpiteet,

TJ katsaus

Laatupalaute-
palaveri

aatupalaute-
palaveri

TOTI KK

Kesaloma-aika

Kuva 1. Laatujirjestelmdn vuosikello

TJ katsaus = toimitusjohtajan koko henkilokunnalle pitimd tiedostustilaisuus

TOTI =tulos, organisaatio, tyo, ihmiset. Oman tilanteen tarkastelua (mm. resurssit,
koulutukset, riskienhallinta, auditointien tilanne, jirjestelmdn kehitys)

KK = kuukausipalaveri. Asiakasndkokulma, tuoteryhmdkohtaisesti budjetin toteutuman
seuranta ja taloudellisen tiedon analysointi.
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Saajos Oy:n laadunhallintaan kuuluu myos alihankinta. Hyvéksytyiksi toimittajiksi padsseiti
toimittajia ja alihankkijoita arvioidaan kidynnein sekd laatupalauttein. Térkeimmille
alihankkijoille ja toimittajille tehdddn osto- ja tuotantopiillikon toimesta kahden vuoden
vilein pisteytys.

Alihankkijat, jotka toteuttavan tietyn tyovaiheen, ohjeistetaan tekemiin tyd oikein.
Lihtokohtaisesti uuden alihankkijat koulutetaan toimimaan Saajos Oy:n ohjeiden ja
piirustusten mukaan. Kiinteédsti Saajos Oy:n kanssa toimivien alihankkijoiden ja toimittajien
kanssa kuvataan yhteistydsopimuksin yhteistyon laajuus.

Termi  “laadunhallintajdrjestelmd” on  korvattu ~myohemmissd  tekstissd  termilld
“laatujirjestelmi” pois lukien SFS-EN ISO 9001:2008 mukaiset otsikoinnit.

4.2 Dokumentointia koskevat vaatimukset

4.2.1 Yleista

Saajos Oy:n laatujdrjestelmi koostuu seuraavista laatuasiakirjoista ja laatutallenteista.

1. Laatukisikirja on asiakirja, joka sisdltdd yleisluontoisen kuvauksen siitd, miten
standardin méérittelemit asiat toteutetaan Saajos Oy:ssé.

2. Menettelyohjeet ovat asiakirjoja, jotka sisdltdvit standardin edellyttamit yksityiskohtai-
semmat kuvaukset ja médrittelyt tietyille osastoille tai toiminnoille.

3. Tyoohjeet ovat asiakirjoja, jotka siséltdvdt yksityiskohtaisia osasto-, toiminto-,
kuormitusryhmi- ja/tai konekohtaisia erityisohjeita tietyn tyon tai tydvaiheen suorittami-
seen.

4. Tyoturvallisuusohjeet ovat asiakirjoja, jotka sisdltavit yksityiskohtaisia toiminto-,
kuormitusryhmi- ja/tai konekohtaisia erityisohjeita tyon turvalliseen suorittamiseen.

5. Viiteohjeet ovat kolmannen osapuolen laatimia toimintaa syventédvii asiakirjoja. Téllaisia
ohjeita ovat esimerkiksi erilaiset standardit, tekniset tutkimukset ja taulukot, toimittajien
valintataulukot, koneiden valmistajien laatimat kdytto- ja huolto-ohjeet sekd tekniset
tiedot.

6. Laatutallenteet ovat asiakirjoja, jotka osoittavat tietyt toiminnot tehdyiksi ja hyviksy-
tyiksi. Esimerkkejd tillaisista tallenteista ovat mm. suunnittelutiedot ja laskelmat,
poikkeamaraportit, tarkastus- ja testausraportit, asiakaspalauteraportit, tarjoukset, tilauk-
set, ostoasiakirjat ja muistiot.
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4.2.2 Laatukisikirja

Tami Saajos Oy:n laatukisikirja siséltdd yleisluontoiset SES-EN ISO 9001:2008 -standardin
kohtien méirittelyt viittauksineen menettelyohjeisiin sekd muihin laatuasiakirjoihin.

Saajos Oy on laatinut toiminnoilleen ydin-, osa- ja tukiprosessikuvaukset. Ydinprosessit ovat
tilaus-toimitus -prosessi, tuotekehitysprosessi sekd hinnoitteluprosessi. Prosessikaaviot ovat
tamin laatukdsikirjan liitteend. Laadunhallinnan kannalta prosessien vuorovaikutussuhteet
tuleva johtamisjdrjestelmén kautta. Kuhunkin ydinprosessiin osallistuu johtoryhmin jdsenid,
jotka tuovat informaatiota johdon kokouksiin.

TOTI (=tulos, organisaatio, tyd, ihmiset) -palaveri pidetddn vihintddn neljd kertaa vuodessa.
Palaveriin siséltyy laadunhallinnan osa-alueista mm. resurssit, koulutukset, riskienhallinta,
prosessien seuranta, auditointien tilanne ja jirjestelmén kehitys.

KK (= kuukausipalaveri) -palaveri pidetddn noin kuukausittain. Palaveriin sisdltyy
laadunhallinnan osa-alueista asiakasnikokulma sekd budjetin toteutuman seuranta
tuoteryhmittdin.

Toimitusvarmuutta tarkastellaan viikoittain pidettdvissd myynnin ja tuotannon vilisissd
toimitusaikapalavereissa. Palaverissa todetaan kunkin projektin tilanne tuoteryhmittidin ja
kirjataan muistioon, joka tallennetaan intranetiin.

Johdon katselmus suoritetaan vuosittain.

Laatuvastaava toimii sihteerind TOTI, KK ja johdon katselmus -palavereissa.
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5 JOHDON VASTUU

5.3 Laatupolitiikka

Palvelemme kaikissa tuotteittemme sovellutus-, asennus- ja huoltokysymyksissd. Tavoit-
teemme on toimittaa asiakkaillemme ajallaan oikeat tuotteet, jotka normien ja sopimusten
puitteissa tdyttdvit asiakkaan vaatimukset ja toiveet.

Organisaatiossamme on nimetty laatuvastaava, joka kehittdd ja ylldpitdd laatujirjestelmii,
kouluttaa henkilostdd laatuasioissa sekd raportoi yritysjohtoa ja henkilostod laatujérjestelmin
tilasta. Laatuasiakirjojen tietoja ja tuotteisiin ja tuotantoteknologiaan liittyvid salaisuuksia ei
saa luovuttaa ulkopuoliselle ilman toimitusjohtajan tai laatuvastaavan lupaa.

Jokainen Saajos Oy:ssd tyoskentelevd henkild vastaa itse tyonsd laadusta. Asiakkaalta saatu
palaute sekd havaitut laadulliset poikkeamat on raportoitava sovituin menetelmin laatuvastaa-
valle ja kiynnistettdvd tarvittavat korjaavat toimenpiteet vilittomasti. Laatuvastaavan
tehtdviin kuuluu poikkeamien luokittelu, juurisyyn selvitys sekd raportointi johtoryhmdille
tehtyjen toimenpiteiden tehokkuuden arviointia varten.

Yritysjohto sitoutuu laadun tekemiseen luomalla edellytykset laadun syntymiselle kaikissa
toiminta- ja valmistusvaiheissa. Riskienhallintaa seki laatua ja sen aiheuttamia toimenpiteitd
kisitelldadn sddnnollisesti johdon palavereissa sekd vuosittain pidettidvissid johdon katselmuk-
sessa. Henkilostolle tiedotetaan avoimesti yrityksen menestymisestd seki laatujirjestelméssi
tapahtuvista muutoksista.

Saajos Oy:n laatujirjestelmidn kehitys ja ylldpito perustuvat SFS-EN ISO 9001:2008 -
standardiin. Piditavoitteena on oman toiminnan parantaminen unohtamatta Saajos Oy:n
perusarvoja:

Asiakastyytyviisyys ja asiakaskunnan menestyminen.

Yksilon kunnioittaminen niin sisdisind kuin ulkoisina sidosryhmini.
Kestdvin kannattavuuden turvaaminen.

Osaamista edistidva koulutus ja oppiminen.

b=
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5.6 Johdon katselmukset

5.6.2 Yleista

Saajos Oy:n johtoryhmd suorittaa laatujdrjestelmin johdon katselmuksen kerran vuodessa.
Tamin katselmuksen tarkoituksena on varmistaa, ettd laatujdrjestelmi on sopivia ja tehokas
vastatakseen SFS-EN ISO 9001:2008 -standardin vaatimuksia sekd Saajos Oy:n médrittele-
mii laatupolitiikkaa ja -tavoitteita.

5.6.3 Katselmuksen lahtotiedot

Jokaisessa johdon katselmuksessa kisitellddn ainakin seuraavat asiat:

sisdisten ja ulkoisten auditointien tulokset

asiakaspalautteet

prosessin suorituskyky ja tuotteiden vaatimustenmukaisuus

poikkeamien, palautteiden ja auditointien korjaavien ja ehkdisevien toimenpiteiden tilanne
aiempien johdon katselmusten seurantatoimenpiteet

muutokset, jotka voivat vaikuttaa laatujirjestelméédn

parantamissuositukset

5.6.4 Katselmuksen tulokset

Johdon katselmusten pédtokset ja toimenpiteet kirjataan kokousmuistioon, joka arkistoidaan
menettelyohjeen LK42-002 mukaisesti. Muistioon merkitddn péditokset ja toimenpiteet, jotka
liittyvit

¢ laatujdrjestelmin ja sen prosessien vaikuttavuuden parantamiseen

e asiakasvaatimuksiin liittyviin tuotteen parannuksiin

® resurssitarpeisiin
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8 MITTAUS, ANALYSOINTI JA PARANTAMINEN

8.1 Yleista

Saajos Oy:ssd on kédytossd seuranta-, mittaus-, analysointi- ja parantamisprosesseja, joilla
osoitetaan tuotteen ja laatujédrjestelmin vaatimustenmukaisuus. Tuotteen todentaminen on osa
normaalia toimintaa pakkausvaiheessa ja se ohjeistetaan pakkaamon tyoohjeissa. Laatujirjes-
telmdn  vaatimustenmukaisuus  todetaan  nelji  kertaa  vuodessa  pidettivissd
laatupalautepalavereissa, sisdisissd ja ulkoisissa auditoinneissa sekd vuosittain pidettdvassa
johdon katselmuksessa.

8.2 Seuranta ja mittaus

8.2.1 Asiakastyytyviisyys

Asiakastyytyviisyyttd seurataan tietyin véliajoin tehtidvilld asiakastyytyvdisyystutkimuksella.
Johtoryhmin kuukausipalavereissa myyntipaillikot esittidvét lisdksi yhteenvedon loppupalave-
reissa esitetyistd asiakastyytyviisyysasioista.

Asiakaspalautteet kisitelldin menettelyohjeen LK83-002 mukaisesti.

8.2.2 Sisidinen auditointi

Sisdisilld laatuauditoinneilla arvioidaan toiminnan tuloksellisuutta, toimivuutta ja suunnitel-
mien mukaisuutta sekd kiytdnnon vastaavuus laatujirjestelmén asiakirjoihin ja SFS-EN ISO
9001:2008 -standardiin. Arviointeja seurantakdynteineen suoritetaan médrdajoin ennalta
laaditun auditointiohjelman ja auditointisuunnitelman mukaisesti.

Sisdisten auditointien suorittamisesta on laadittu menettelyohje LK82-001.

8.2.3 Prosessien seuranta ja mittaus

Prosesseja seurataan ja mitataan tarkkailemalla sisdisten poikkeamien, alihankkijoiden ja
toimittajien poikkeamien seki asiakaspalautteiden méérdd ja laatua. Sisdisilld auditoinneilla
pyritddn l0ytimain niitd alueita eri prosesseissa, joita olisi mahdollista kehittdi.

Seurattavia asioita ovat myos mm. kdyttokate, liikevaihto, tulos, tarjotut ja saadut projektit,
tapaturmat, susityot, takuutdiden aiheuttamat kustannukset talouden, hallinnon, myynnin ja
tuotannon apuvélineina.

8.2.4 Tuotteen seuranta ja mittaus

Tuotteiden seurannalla ja mittauksella valvotaan ja varmistetaan, ettd tuotteet tdyttdvit niille
asetetut laadulliset vaatimukset. Tarkastukset suoritetaan tyoohjeiden, standardien ja/tai
valmistuspiirustusten mukaisesti.
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