ORGANISATSIOONI KVALITEETJUHTIMISSUSTEEMI
(KJS-1) VALJATOOTAMINE, RAKENDAMINE JA
ARENDAMINE ARVUTITARKVARA HELMET ABIL

TEOSTUSPAKETT

Mis tahes organisatsiooni edukuse ja jdrjekestvuse esmane eeldus on kvaliteetne juhtimissiisteem. Sel-
guse ja tookindluse huvides peab see olema dokumenteeritud. Tegelikult paljudes organisatsioonides juh-
timissiisteemi dokumentaalset kirjeldust ei ole vdi on see puudulik. Viikestes organisatsioonides on sel-
line olukord tavaline. Ent dokumenteerimata juhtimissiisteemi mdistetakse osaliste poolt sageli erinevalt,
selle kvaliteeti pole vdimalik hinnata ja tunnustada. Seetdttu on juhtimissiisteemi dokumenteerimine
vajalik mitte ainult suurtes, vaid ka viikestes organisatsioonides. Eriti siis, kui nad tahavad edaspidi suu-
remaks ja paremaks saada.

Kdesolevas esituses on kirjeldatud kvaliteetjuhtimissiisteemi ja arvutitarkvara HELMET eeliseid ning
on esitatud sammud (etapid), mis on vaja ldbida organisatsiooni kvaliteetse dokumenteeritud juhtimis-
stisteemi viljatootamiseks, rakendamiseks ja arendamiseks, samuti on antud juhised nende sammude
sooritamiseks.
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| KJS-1 VALJATOOTAMISE ETAPID JA
NENDE TAITMISE KORRALDAMINE

Organisatsiooni kvaliteetse juhtimissiisteemi véljatootamine tarkvara HELMET abil toimub jargmiste
sammude ehk etappide kaupa.

1. KUJS-1I VALUATOOTAMISE OTSUSE LANGETAMINE

Otsuse kvaliteetjuhtimissiisteemi viljatootamise ja rakendamise kohta langetab organisatsiooni tippjuht
(juhtkond). Otsuse aluseks on iihelt poolt organisatsiooni eesmérgid ning juhtimissiisteemi olukord ja
probleemid, teiselt poolt eelised, mida kvaliteetjuhtimissiisteemi véljatootamine ja rakendamine organi-
satsioonile annavad.

1.1. KVALITEETJUHTIMISSUSTEEMI EELISED

Kvaliteetjuhtimissiisteemi viljato6tamine vdoimaldab ettevotte juhil (juhtkonnal) holpsasti analiitisida
olemasolevat juhtimisstisteemi ja seda parendada, kaasates tootajate kollektiivset tarkust.
Kvaliteetjuhtimissiisteemi véljatottamine ja rakendamine voib toimuda jark-jargult.

Kvaliteetjuhtimissiisteemi rakendamise tulemusel

* tagatakse toodangu ja teenuste stabiilselt korge kvaliteet ja selle edasine tdstmine;

* tagatakse keskkonnakaitse ja tooohutuse nduete tditmine ning suureneb majanduslik jatkusuutlikkus
muutuvates tingimustes;

* touseb tootajate teadlikkus probleemidest ning suureneb nende osavdtu ja kaasamise vdimalus ette-
votte edasisel arendamisel ja edukuse suurendamisel;

* suureneb tootajate vastutus ja selgus oma tegevuse seostest teiste tootajatega, muutub lihtsamaks uute
tootajate ja asendajate rakendamine;

* muutub tihedamaks todtajate koostdo ja touseb tookultuur, viahenevad arusaamatuste, unustamise ja
ootamatuse vdimalused;

* védheneb tippjuhija teiste juhtide jooksva t66 koormus ning neil jadb rohkem aega tegelemiseks tuleviku-
plaanide ja strateegiliste probleemidega;

* suureneb valmisolek majanduslike ja muude ohtude viltimiseks;

* suureneb omanike, juhtide ja tootajate rahulolek ja kindlustunne.

Kvaliteetjuhtimissiisteem loob head tingimused ettevotte koikide tegevussuundade arendamiseks ja
majandusliku efektiivsuse suurendamiseks, sealhulgas turunduse arendamiseks, ressursside paremaks
kasutamiseks, tooviljakuse tousuks, tootervishoiu tagamiseks, keskkonnareostuse véltimiseks ja muude
riskide vihendamiseks. Ettevote peab need voimalused dra kasutama. Selle tingimuseks on ptisiv koost6o
klientidega ja nendelt tagasiside saamine.

KJS-ile tunnustuse saamisel tduseb ettevotte usaldusvédrsus, paraneb maine ja suureneb konkurentsi-
voime. Kvaliteetjuhtimise rahvusvaheline sertifikaat avab ukse vilisturule.

Kvaliteetjuhtimisstisteem on vajalik eeldus ettevdtte juhtimise ja tookorralduse spetsiaalsete meeto-
dite (EFQM, Six Sigma jm) edukaks rakendamiseks.

1.2. ARVUTITARKVARA HELMET EELISED

Organisatsiooni juhtimissiisteemi viljatootamisel ja arendamisel voimaldab arvutitarkvara HEL-

MET hélpsasti

* vilja selgitada olemasolev vdi kavandada uus organisatsiooni protsess, alamprotsessid ja tegevused
ning neid otstarbekalt arendada;



» koostada organisatsiooni protsessi alusel organisatsioonis tegemist vajavate tegevuste ja tdaitmist vaja-
vate toode (funktsioonide) tdielik nimistu ja delegeerida need tditjatele;

+ kavandada organisatsiooni struktuuri, téditjate koosseisu ja todjaotuse erinevaid versioone, et valida
nende hulgast optimaalne, mis tagab koikide funktsioonide tditmise vahimate kuludega, koormamata
tditjaid tile nende voimete;

+ vilja selgitada organisatsiooni seisukohast tahtsaimad t66d, milliste tapseks tditmiseks on vaja koos-
tada juhised (protseduurid).

Organisatsiooni igapdevases toos tarkvara HELMET

* annab tilevaate organisatsiooni juhtimissiisteemist ja toGjaotusest;

+ vdimaldab koguda markusi ja ettepanekuid, mida arvestatakse organisatsiooni juhtimisstisteemi eda-
sisel arendamisel ja tdokorralduse tdiustamisel;

* holbustab juhtimissiisteemi nduetekohast dokumentide haldamist, kasutamist ja arendamist;

* tagab organisatsiooni kvaliteetjuhtimisstisteemi piisiva valmiduse tilevaatusteks ja kohalikuks v6i
rahvusvaheliseks tunnustamiseks (sertifitseerimiseks).

Organisatsiooni arendamisel voimaldab tarkvara HELMET

* hoida toimiv juhtimissiisteem pideva tdhelepanu all, seda jooksvalt parandada ning kavandada pers-
pektiivseid lahendusi edasiseks arenguks;

* paralleelselt jooksva tooga kavandada organisatsiooni uusi versioone, neid omavahel vorrelda ja
valida nende hulgast optimaalne, mida sobival ajal rakendada.

Arvutitarkvara HELMET abil saab holpsa ja konkreetse lahenduse ISO standardite keskne probleem -
organisatsiooni kvaliteetjuhtimissiisteemi protsessikesksuse tagamine ja koikide tditmist vajavate funkt-
sioonide holmamine.

Esitatud teostuspakett vdimaldab organisatsioonis tootada vélja ja rakendada kvaliteetjuhtimis-
stisteemi omal joul. Teostuspakett sobib kasutamiseks ennekdike viikestes ettevotetes ja organisatsiooni-
des inimeste arvuga kuni 50 inimest. Suuremaid organisatsioone on vdoimalik késitleda teostuspaketi abil
alliksuste kaupa.

Arvutitarkvara HELMET rakendamise tulemuseks on ettevotte virtuaalne mudel, mis holbustab ette-
votte juhtimist ja arendamist.

KJS-i viljatootamise ja rakendamise otsus peab mé&drama, kas piirdutakse esialgu organisatsiooni
juhtimisstisteemi parendamisega vajaduste ja voimaluste piires voi vOetakse eesmérgiks organisatsiooni
kvaliteetjuhtimissiisteemi sertifitseerimine. Organisatsioonidel, kus pole varem kvaliteedijuhtimisega
tegeldud ja puuduvad rahvusvahelised sidemed, on soovitav alustada organisatsiooni olemasoleva juhti-
misstisteemi parendamiseset.

Millised on organisatsiooni eesmérgid ja kas olemasolev juhtimissiisteem tagab nende saavutamise voi
on vaja selle kvaliteeti tdsta, on iga organisatsiooni puhul omaette kiisimus. Seda saab lahendada vaid orga-
nisatsiooni juhtkond, kaaludes juhtimise olukorda ja probleeme ning eeliseid, mida annab kvaliteetjuhti-
misstisteem ja arvutitarkvara HELMET kasutamine. Vajadusel peaks organisatsioon kasutama otsuse ette-
valmistamisel kvaliteetjuhtimist tundva konsultandi abi.

2. ARVUTITARKVARA HELMET aoMANDAMINE JA
KASUTAMISEKS ETTEVALMISTAMINE

Tarkvara HELMET asub tarkvara autori OU Deltmar serveris ning seda saab omandada kasutamiseks
OU-ga Deltmar sdlmitava abonentlepingu alusel. See tagab ka teavituse nii tarkvara kui teostuspaketi
muutuste ja tdienduste kohta. Tarkvara kasutamiseks on vaja see importida arvutisse, tutvuda pohjalikult
tarkvara kasutamise juhendiga ja teha ldbi tingliku organisatsiooni DEMO 01 kohta esitatud ndited.

Taiendavad selgitused nii kvaliteetjuhtimise kui teostuspaketi ja HELMET rakendamise kohta on esi-
tatud véljaandes , Kvaliteetjuhtimine igatihele” (TEA Kirjastus, 2014).



3. OSALISED JA NENDE TEGEVUSE KORRALDAMINE

Kvaliteetjuhtimissiisteemi viljatootamise korraldamine on organisatsiooni tippjuhi kohustus. Kuid ta ei
saa ega vOi seda teha tiksi. On vaja, et sellest votaks osa voimalikult paljud organisatsiooni tottajad. Osale-
mine kvaliteetjuhtimisstisteemi viljatootamisel annab tootajatele tdiendavaid teadmisi, voimaldab kokku
votta nende koikide tarkuse ja valmistab neid ette tegutsemiseks tdiustatud korra kohaselt.

Keskmise suurusega organisatsioonis moodustab tippjuht kvaliteetjuhtimissiisteemi viljatootami-
seks juhtkonna liikmetest ja spetsialistidest keskse tooriihma ja méarab selle tookorralduse (vt Lisa TP 1).
Keskse toortihma liikmete arv voib ulatuda séltuvalt organisatsiooni suurusest kuni 10 inimeseni. Keskse
toortihma tihe liikme madrab tippjuht enda abiliseks - kvaliteedikoordinaatoriks ning kohustab ja v6i-
maldab tal pohjalikumalt tutvuda kvaliteetjuhtimissiisteemi véljatotamise, rakendamise ja kasutamise
pohialustega. Kvaliteedikoordinaatori kohustuste hulka kuulub ka sellealaseks tooks vajalike materjalide
(sh standardite) ja teabe hankimine, samuti organisatsiooni kvaliteetjuhtimisstisteemi dokumentatsiooni
haldamine nii selle koostamisel kui kasutamisel ja arendamisel.

Juhtimisstisteem tootatakse vilja keskse toorithma koosolekutel ja nende vahelisel ajal, mil toortthma
liikmed tdidavad koosolekutel kokku lepitud tilesandeid, tutvuvad materjalidega, koostavad dokumente
jms. Keskse tooriihma koosolekutel arutatakse esitatud materjale, tehakse ettepanekuid nende muutmi-
seks ja kiidetakse heaks koiki rahuldav I6pptulemus. T66 piisava intensiivsuse tagamiseks on soovitatav
pidada keskse tooriihma tookoosolekuid kord niddalas kindlal, koigile liikmetele sobival ajal.

Koosolekute oluline eesmérk on ka tooriihma liikmete KJS-i alaste teadmiste tdiendamine ja tihtlusta-
mine. Selleks peab iga teema arutamisele eelnema selle {ildistav kasitlus. On voimalik keskse toorithma
tood korraldada ka koolitusiirituste (seminaride) sarjana, kusjuures iga teema tildistatud kasitlusele jarg-
neb selle praktiline rakendamine antud organisatsioonis.

Keskse toorithma juhatajaks on organisatsiooni tippjuht. Vajadusel ja véimalusel voib tippjuht kokku
leppida keskse toorithma tegevuse metoodiliseks juhendamiseks méne sel alal kogenud ndustajaga.
Koosolekuid valmistavad ette kokkuleppel tippjuht ja kvaliteedikoordinaator, vajadusel ndustaja abiga.
Iga koosoleku paevakord tehakse osalistele aegsasti teatavaks. Voimalusel tuleks koos pdevakorraga saata
osalistele ka selgitavaid materjale (seletuskirju).

Iga koosoleku kohta on soovitav koostada lithike protokoll v6i memo, kuhu on mérgitud paevakorra
teemad ja langetatud otsused, samuti kohustused, mis on antud kellelegi tditmiseks (vt Lisa TP 2). Pro-
tokollijaks voib olla kvaliteedikoordinaator, protokolli kirjutab alla ka koosoleku juhataja. Memo tuleb
saata paari pdeva jooksul koigile keskse tooriihma liikmetele. Memo kiidetakse heaks jargmise koosoleku
alguses.

Viikestes organisatsioonides voib kvaliteedikoordinaatori osa tdita tippjuht ise. Ka t66 korraldus ja
ajakava voib nendes olla oluliselt lihtsam. Uhemehefirmas peab juht dra tegema kogu t56.

4. KVALITEETJUHTIMISSUSTEEMI VALJATOOTAMISE
VAJALIKUD TOAOD JA AJAKAVA

Juhtimisstisteemi (edaspidi KJS) viljatootamise ajakava koostamise aluseks on teostamist vajavate toode
nimistu ja nende tditjad ning sisuks toode tegemise alustamise ja 1opetamise tahtajad. KJS-i viljatootami-
seks tildjuhul vajalike toode ja nende tditjate koosseis vt Lisa TP 3.

Kalenderplaan voib olla koostatud vorkgraafikuna, lineaarse graafikuna véi tabeli vormis. Tabelina
koostatud ajakava voimaldab pidada ka selle tditmise arvestust ning sisse viia tdiendusi ja muutusi. Sel-
lise ajakava ndidis vt Lisa TP 4.

Vajalike toode tegelik nimistu ja nende ajaline jaotus sdltub organisatsiooni isedrasustest ja olukorrast
ning voib esitatud mudelist oluliselt erineda. T66 kédigus voib selguda, et iihele vdi teisele teemale kulub
kavandatust vahem v6i rohkem aega. Vajadusel tuleb t66 kédigus ajakava muuta.

Soltuvalt organisatsiooni juhtimisstisteemi olukorrast ja tegijate voimekusest voib algul votta eesmar-
giks juhtimissiisteemi koige olulisemate probleemide lahendamise alates organisatsiooni protsessist, tdit-
mist vajavate toode nimistust, tditjatest ja toojaotusest, seejarel jatkata protseduuride koostamisega alates
tdhtsamatest ning alles siis votta suund tervikule ja juhtimisstisteemi kohalikule voi rahvusvahelisele
tunnustamisele.



5. AJAKAVA TAITMINE

KJS-i loomisel on vaja iga keskse toorithma koosoleku eel selle pdevakorda tdpsustada vottes arvesse
toode tegelikku olukorda, madrata iga paevakorrapunkti esitamiseks selle ettevalmistaja ning paevakord
osalistele aegsasti teatavaks teha. Kuna keskse toorithma koosolekute eesmirk on ka liikmete juhtimis-
alane koolitamine, siis peab iga uue teema késitlemine algama metoodilise sissejuhatusega. Sellega kaas-
nev kirjalik materjal on soovitav saata osalistele koos pdevakorraga voi anda hiljemalt koosoleku kaigus.
Selleks voib olla vajalik noustaja abi.

5.1. Sissejuhatav loeng

Sissejuhatav loeng peab olema korraldatud nii, et sellest votaksid osa kdik organisatsiooni tootajad. Loeng
peab andma {ilevaate sellest, mida kvaliteetjuhtimisstisteem endast kujutab ja mida on vaja teha selleni
joudmiseks. Loengu 16puks peavad vastuse saama koik esitatud kiisimused. Loengu mudel on esitatud
koos tarkvaraga HELMET.

5.2. Keskse toorithma esimene koosolek

Keskse toorithma esimesel koosolekul on vaja kindlaks mé&arata toorithma téokorraldus, tutvustada KJS-i
kavandatud ulatust ning dokumentide vajadust ja koostamise korda. Siin voib alustada ka arutelu organi-
satsiooni eesmarkide, klientide koosseisu ning missiooni, visiooni ja kvaliteedipoliitika teemadel. Keskse
tooriihma esimese koosoleku hea ettevalmistus ja korraldus annavad tooni kogu edasisele tegevusele.

5.3. Organisatsiooni iilesanded, kliendid, missioon ja visioon
Esitatakse, arutatakse ldbi ja pannakse kirja organisatsiooni pohidokumentidega maaratud ja tegevuses
kujunenud tegevusalad, samuti kliendid voi nende kategooriad, kes tarbivad organisatsiooni tooteid ja
teenuseid ning kelle ndudeid, soove ja ootusi peab organisatsioon tditma. Esitatakse, arutatakse ldbi ja
kiidetakse heaks organisatsiooni missioon ja visioon.

Organisatsiooni missioon on selle rajamise otstarve ja tegutsemise mote ning peab vastama kiisimu-
sele, miks organisatsioon eksisteerib ja teeb seda, mida teeb.

Organisatsiooni visioon on ndgemus sellest, milliseks organisatsioon tahab tulevikus saada. Visioon
peab vastama kiisimusele, mida on vaja teha, et missiooni tdita.

Organisatsiooni missiooni ja visiooni tdiendavat selgitust vt Lisa TP 5. Missioon ja visioon ttheskoos
moodustavad organisatsiooni strateegia.

5.4. Organisatsiooni kvaliteedipoliitika ja kvaliteediiilesanded

Organisatsiooni kvaliteedipoliitika véljendab organisatsiooni suundumust ja kavatsusi oma tegevuse
tulemuste korge kvaliteedi tagamise, majandusliku edukuse ja jatkusuutlikkuse ning keskkonnakaitse
ja todohutuse nouete tditmise suhtes. Organisatsiooni kvaliteeditilesanded on eesmérgid, mida kavatse-
takse kvaliteedipoliitika teostamiseks tdita. Organisatsiooni kvaliteedipoliitika ja kvaliteeditilesannete
tdiendav selgitus vt Lisa TP 6.

5.5. Organisatsioonis tditmist vajavate todde (funktsioonide) tdieliku nimistu koostamine organisat-
siooni protsessi analiiiisi ja optimeerimise alusel

Organisatsiooni protsess on alamprotsesside ja tegevuste kompleks, mis tagab organisatsiooni eesmar-
kide tditmise. See peab toimuma optimaalselt - parimate tulemuste ja vahimate kuludega. Organisat-
siooni juhtimisstisteemi kujundamine peab toimuma protsessipohiselt. Selle ndude hdlbus tditmine on
HL meetodi ja arvutitarkvara HELMET oluline eelis. Selle tingimuseks on organisatsioonis tditmist vaja-
vate todde (funktsioonide) tdieliku nimistu koostamine organisatsiooni optimeeritud protsessi alusel.
Selle kohta ldhemalt vt Lisa TP 7.

5.6. Organisatsiooni optimaalse struktuuri, to6tajate koosseisu ja tédjaotuse kujundamine
Organisatsiooni optimaalse struktuuri, to6tajate koosseisu ja todjaotuse kujundamine toimub organisat-
sioonis tditmist vajavate toode (funktsioonide) tdieliku nimistu alusel arvutitarkvara HELMET abil. Juhis
selle kohta vt Lisa TP 8. Organisatsiooni optimaalse struktuuri, tootajate koosseisu ja tojaotuse kujunda-
vad organisatsiooni juht ja kvaliteedikoordinaator keskse toorithma liikmete osavotul.
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5.7. Juhtimissiisteemi dokumendid

5.7.1. Juhtimissiisteemi dokumenteerimine

Selleks et tagada juhtimissiisteemi nduetekohane viljatootamine ja kvaliteetne tulemus, seda juurutada,
hinnata ning piisivalt kasutada ja arendada, peab organisatsiooni juhtimissiisteem olema dokumenteeri-
tud. Juhtimisstisteemi dokumendid on juhtimissiisteemi viljatootamise tdhtis tulemus, kuid dokumen-
did ei ole eesmérk omaette, dokumendid vaid kirjeldavad toimivat juhtimissiisteemi.

5.7.2. KJS-i dokumentide suhtes kehtivad néuded

Nouded juhtimisstisteemi dokumentide koostamiseks on esitatud ISO standardites. Konkreetsete doku-
mentide koostamise lihtsustamiseks on esitatud juhiseid ja dokumentide mudeleid arvutiprogrammi
HELMET andmebaasis oleva ndidise DEMO 01 kvaliteetjuhtimisstisteemi dokumentide kaustas.

Standard ISO 9001:2008 esitab kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumentide kohta jirgmised nouded:

4.2. DOKUMENTATSIOONILE ESITATAVAD NOUDED
4.2.1. Uldist
KJS-i dokumentatsioon peab sisaldama
a) dokumenteeritud avaldusi kvaliteedipoliitika ja kvaliteedieesmérkide kohta,
b) kvaliteedikadsiraamatut,
¢) kdesolevas standardis noutud dokumenteeritud protseduure ja tdendusdokumente ning
d) dokumente, sh toendusdokumente, mida organisatsioon vajab oma protsesside mojusa plaanimise
ja toimimise ja ohje tagamiseks.

MARKUS 1. Kui kiesolevas rahvusvahelises standardis esineb termin , dokumenteeritud protseduur”,
tdhendab see protseduuri sisseseadmist, dokumenteerimist, elluviimist ja toimivana hoidmist. Uks doku-
ment voib kisitleda tihele voi enamale protseduurile esitatavaid ndudeid. Dokumenteeritud protseduurile
esitatavaid nduded voivad olla kisitletud rohkem kui ithes dokumendis.

MARKUS 2. KJS-i dokumentatsiooni ulatus voib organisatsiooniti erineda soltuvalt
a) organisatsiooni suurusest ja tegevuste tiitibist,
b) protsesside keerukusest ja nende vastastikusest mdjust,
¢) personali padevusest.

MARKUS 3. Dokumentatsioon voib olla mis tahes andmekandjal.
Need nouded kehtivad iga kvaliteetse juhtimissiisteemi suhtes.

5.7.3. Uldjuhul koondatakse organisatsiooni juhtimissiisteemi kirjeldus jirgmistesse dokumentidesse:
e  Juhtimissiisteemi kdsiraamat.
e  Protseduurid (juhised) selliste protsesside teostamiseks, mis on olulised organisatsiooni
juhtimise ja tegevuse kvaliteedi seisukohast.

Protseduurid vdivad olla esitatud juhtimiskdsiraamatu koosseisus voi selle lisadena.

5.7.4. Juhtimissiisteemi kisiraamat
Juhtimisstisteemi kédsiraamatu tilesehitus on tildjuhul jargmine:
1. Késiraamatu eesmdrk, ulatus ja struktuur
2. Organisatsiooni lithikirjeldus
3. Missioon, visioon ja eesmargid
4.  Kvaliteedipoliitika ja kvaliteedieesmargid
5. Organisatsiooni protsess
6.  Struktuur ja todjaotus
7. Juhised (protseduurid)



8. Juhtimisstisteemi rakendamine ja arendamine tegevuse liikide kaupa
9. Lisad

Niidise DEMO 01 KJS-i dokumentide kaustas on esitatud sellise kdsiraamatu mudel.

5.7.5. Protseduurid ehk juhised
Standardite seeria ISO 9000 méératleb protseduuri kui kirjeldatud viisi mingi tegevuse sooritamiseks.
Protseduuri eestikeelne vaste on juhis.

Juhised peavad tagama koigi organisatsiooni tegevuse tulemuste kvaliteedi seisukohast tdhtsate toode
nduetekohase tditmise. Kuid juhis on tildisema iseloomuga dokument kui toimingut voi tegevust detail-
selt kirjeldav juhend, eeskiri voi instruktsioon. Ta jdtab tegijale enam valikuvabadusi.

Juhise soovitatav struktuur on jirgmine:
Juhise péis organisatsiooni ja juhise nimetuse ning kehtivusmérkega
Uldsitted
Juhise eesmirk
Juhise ulatus (millistes piirides juhis kehtib)
Juhise alused (viited dokumentidele, mis olid protseduuri koostamisel aluseks),
maéadrangud ja lithendid
Dokumendi pohiosa peatiikid oma nimetustega
Vastutajad juhise tditmise ja haldamise eest
Lisad

Juhise peatiikid ja paragrahvid nummerdatakse viitamise holbustamiseks. Juhiste ndidiseid ja mudeleid
on esitatud arvutiprogrammi HELMET andmebaasis oleva ndidise DEMO 01 kvaliteetjuhtimisstisteemi
dokumentide kaustas.

Juhiste kirjalik esitus on vajalik selleks, et tditjatel oleks alati voimalik nende pdhjal oma teadmisi
vajalikul tasemel hoida ning et kontrollijatel oleks kindel alus protsesside kulgemise digsuse hindami-
seks. Dokumentatsioon ei tohi kujuneda buirokraatlikuks, normaalset t66d takistavaks teguriks, vaid
peab sisaldama ainult t66 tulemuse kvaliteedi seisukohast vajalikku. Dokumenteerida tuleb ainult seda,
milleta I&bi ei saa.

Juhised koostatakse toorithmades, mille moodustavad kirjeldatavaid tegevusi tditvad tootajad jargi-
des pdhimotet ,,pane kirja, nagu teed, ja tee, nagu kirjas on”. Juhiste koostamisega peab kaasnema t66-
tajate koolitamine nendes dokumentides sisalduva 6igeks tditmiseks. Parim koolitus selleks on tootajate
osavott juhiste koostamisest vastavate toorithmade koosseisus.

Juhise sisu soltub sellest, milleks protseduur on ette ndhtud. Tdhtsaimad juhised voivad olla kiillalt
detailsed, vahem tdhtsad kui meelespead. Selleks et protseduurid oleksid piisavalt tdielikud, ei sisaldaks
vastuolusid ja oleks organisatsioonis kdigi poolt tunnustatud, peavad nad olema koigi vajalike isikutega
kooskolastatud ja organisatsiooni juhi poolt kinnitatud.

Juhiste nimistu koostamiseks ja sisu kavandamiseks on vaja hoolikalt analiitisida organisatsiooni
protsessi ning labi moéelda, arutada ja otsustada, millised alamprotsessid ja tegevused on organisatsiooni
juhtimise ja tegevuse kvaliteedi seisukohast nii tdhtsad, et nende teostamise kord peab olema juhistega
kindlaks m&dratud.

5.7.6. Dokumentide koostamine tooriihmades

Juhtimisstisteemi dokumentide koostamise korraldamiseks on vaja esmalt kavandada nende esialgne
nimistu ja temaatika (tilesanne). Ettepanekuid juhiste ja muude dokumentide koostamiseks voib teha
igatiks, valiku teeb keskne toorithm ja tippjuht. Dokumentide koostamise kdigus voib nende vajadus
tapsustuda.

Juhised kirjutatakse nende tegevuste, alamprotsesside ja nende kombinatsioonide kohta, mis on tdht-
sad organisatsiooni tegevuse tulemuste kvaliteedi suhtes eesmargiga tagada piisivalt nende nduetekohane
sooritamine. Kui KJS-i soovitakse sertifitseerida, siis on osa juhiste koostamine standardi ISO 9001:2008
kohaselt kohustuslik.



Iga dokumendi koostamiseks moodustatakse toorithm ning madratakse toorithma juht ja liikmed,
kes antud tooga tegelevad. Eriti vajalik on tegijate osalemine juhiste koostamisel. T66 dokumendi koosta-
miseks toimub samuti nagu keskses toorithmas koosolekutel ja nende vahelisel ajal. Dokumendi (nditeks
juhise) eelnou kirjutab kokkuleppel kas toorithma juht voi moni todrithma liige. Seda taiendatakse teiste
liikmete poolt ja arutatakse koosolekul, kuni kéik toorithma liikmed on sellega nous. Siis esitatakse doku-
ment kvaliteedikoordinaatorile, kes viimistleb seda vajadusel vormiliselt ja esitab arutamiseks kesksele
toorithmale ning heaks kiidetud dokumendi kehtestamiseks tippjuhile. Ettekande dokumendi kohta ja
toorithma litkmete panuse kohta selle koostamisel teeb toorithma juht.

Dokumendid joustuvad pérast nende kinnitamist tippjuhi poolt. Dokumentide nduetekohane vormis-
tamine, kinnitamiseks ettevalmistamine ja haldamine on kvaliteedikoordinaatori kohustus.

5.7.7. Juhtimisdokumentide vormistamine ja haldamine
Juhtimisstisteemi dokumendid peavad juhusliku segimineku vdoimaluste vahendamiseks olema vormis-
tatud monevorra teisiti, kui organisatsiooni muud dokumendid. Selleks on igal KJS-i dokumendi esimesel
lehel pédis, kuhu on mérgitud organisatsiooni nimetus, dokumendi kuuluvus KJS-i koosseisu, dokumendi
indeks, nimetus ja kinnitamise kuupdev. Teiste lehtede pealdis peab nditama, millise dokumendi koos-
seisu see kuulub.
Juhtimissiisteemi dokumendid moodustavad organisatsiooni piisidokumentide siisteemi. KJS-i
dokumentatsiooni haldamist hélbustab arvutitarkvara HELMET andmebaasi KJS-i dokumentide kaust.
Arvutitarkvara HELMET andmebaasi kaustas KJS dokumendid hoitakse ainult kasutamiseks kinni-
tatud dokumente, millest koik tootajad peavad organisatsiooni t66s juhinduma. Nimetame selle kausta
tinglikult kaustaks A. Neid dokumente pole voimalik selles kaustas luua ega muuta. See vilistab andme-
baasis hoitavate dokumentide juhuslikud muudatused.

5.7.8. Juhtimisdokumentide loomine ja muutmine

Juhtimisdokumentide loomiseks ja muutmiseks on vaja moodustada arvutitarkvara kasutaja arvutis teine
samanimeline, kuid muudetav (nditeks Wordis) kaust B. Uus dokument luuakse ja kooskdlastatakse kaus-
tas B ja imporditakse sealt kausta A alles pédrast selle kinnitamist. Kaustas A oleva dokumendi muutmi-
seks on vaja see eksportida tagasi kausta B, teha seal vajalikud muudatused ja kooskdlastused ning parast
kinnitamist importida uuesti kausta A. Voimalike segaduste véltimiseks peab kausta A hooldamise digus
organisatsioonis olema ainult tihel inimesel - kvaliteedikoordinaatoril.

Arvutitarkvara HELMET andmebaasis (pakett A) on esitatud tingliku organisatsiooni DEMO 01
juhtimisstisteemi dokumentide mitu mudelit. Nende kasutamiseks on vaja arvutis luua oma organisat-
siooni jaoks pakett B, mudelid sellesse eksportida, nende alusel luua reaalne KJS-i dokument, see koos-
kolastada ja kinnitada ning seejdrel importida uuesti paketti A, kus see sdilib muutmatuna.

Il KUS-1 VALJUJATOOTAMISELE
JARGNEVAD ETAPID

6. KdS-I JUURUTAMINE

KJS-i juurutamine on organisatsiooni tippjuhi poolt kinnitatud KJS-i dokumentide tundmadppimine ja
kasutuselevott koigi tootajate poolt. Selgitusi annavad vajadusel kvaliteedikoordinaator ja keskse too-
rithma litkmed. Tavaliselt on valdav enamus tootajaid KJS-i dokumentidega tuttavad juba osalemise
kaudu nende koostamisel ja KJS-i rakendamine toimub torgeteta.

KJS-i juurutamisel ja kasutamisel on abiks organisatsiooni ametikohtade nimistu, kuhu on mérgitud,
milliseid juhiseid keegi peab tundma ja tditma.



7. KJdS-1I SISEAUDIT

KJS-i siseauditi eesmark on tuvastada, kas juhtimissiisteem reaalselt toimib ja millised on selle puudused,
sh mittevastavused ISO 9000 seeria standardite ja muudele nduetele. Avastatud mittevastavused tuleb
tahtajaliselt likvideerida.

Siseaudit toimub tavaliselt organisatsiooni enda td6tajate poolt, kes on saanud vastava véljadppe. Kuid
selle voib ldbi viia ka moni muu kompetentne organisatsioon, mis vdib anda selle positiivse tulemuste
kohta vastava diendi. Selline diend on sisuliselt KJS-i kohalik tunnustus (sertifikaat).

8. KJdS-I VALISAUDIT

KJS-i vilisaudit toimub selleks litsentsi omava sertifitseerimisfirma poolt rahvusvaheliste reeglite alusel.

Juhul kui kavatsetakse esitada juhtimissiisteem kohalikuks v6i rahvusvaheliseks tunnustamiseks,
voib osutuda vajalikuks tdiendavate dokumentide vajadus tulenevalt standardite ISO 9001:2008 ja muu-
dest organisatsiooni juhi ja keskse toorithma poolt teadvustamata jadnud nouetest. Seda vajadust on ots-
tarbekas tapsustada koostdos sertifitseerimisfirma esindajaga.

9. JUHTKONNAPOOLNE ULEVAATUS

Juhtkonnapoolne iilevaatus toimub eesmirgiga tagada siisteemi pidev toimimine ja parendamine. Ule-
vaatused peavad toimuma plaanitud ajavahemike jdrel, vahemalt kord aastas, samuti parast igat sise- ja
vélisauditit selle tulemuste hindamiseks ja vajalike meetmete votmiseks. Eelnev juhtkonnapoolne {ile-
vaatus on ka siisteemi esitamise tingimus valisauditile.

10. KJdS-I KASUTAMINE, SAILITAMINE JA PUSIV TAIUSTAMINE

Organisatsiooni kvaliteetjuhtimissiisteemi on vaja hoida tookorras ja pidevalt tdiustada. KJS-i sdilita-
miseks ja parendamiseks toimuvad KJS-i tilevaatused. Neid korraldatakse vajadusel (nt mittevastavuse
ilmnemisel), kuid mitte harvemini kui kord aastas. KJS-i sisulise tdiustamise aluseks on organisatsiooni
kvaliteedieesmérgid ning klientide rahulolu ja ootuste uurimine.

Organisatsiooni kvaliteetjuhtimissiisteemi kasutamist, sdilitamist ja pidevat tdiustamist holbustab
oluliselt kvaliteetjuhtimissiisteemi dokumentide hoidmine arvutitarkvara HELMET andmebaasis. Kin-
nitatud dokumendid ja kvaliteetjuhtimisstisteem tervikuna siilivad seal jooksvaks kasutamiseks muut-
matult, védlistades voimalikke segadusi. Sealjuures on kinnitatud dokumente voimalik operatiivselt asen-
dada voi tdiendada muudetud voi uute kinnitatud dokumentidega.

11. ORGANISATSIOONI EDASINE ARENDAMINE

Arvutitarkvara HELMET eeliste hulgas on eriti oluline see, et HELMET voimaldab kvaliteetjuhtimissiis-
teemi jooksva teenindamise korval samal ajal luua arvutis organisatsiooni uusi arendatud versioone. Nen-
des voib olla tdiustatud voi radikaalselt uuendatud organisatsiooni protsessi, voib olla muudetud vajalike
toode ja nende tditjate koosseisu ning tovjaotust, juhiseid ja muid dokumente (kaustas B). Uusi versioone
on juhtkonnal vdimalik jooksva t66 kdigus omavahel vorrelda, valida nende hulgast optimaalne ja see
sobival ajal rakendada. Selline organisatsiooni strateegilise arengu kavandamise ja optimaalsete lahen-
duste viljatootamise voimalus on arvutitarkvara HELMET kasutamise oluline tdiendav eelis.



LISAD

Lisa TP 1. KESKSE TOORUHMA MOODUSTAMINE

Ettevotte XXX juhataja korraldus:

Koht  Kuupdev

XXX kvaliteetjuhtimissiisteemi viljatootamise keskse toorithma moodustamine

Eesmirgiga vilja tootada XXX kvaliteetjuhtimisstisteem

1. Moodustan XXX kvaliteetjuhtimisstisteemi viljatdotamiseks keskse toorithma jargmises koosseisus:

Toortiihma juhataja: .......cccccoeveeveneecenen. XXX juhataja
Toortihma juhataja asetditja: ......ccccccvevevvivvnencnen. XXX juhataja asetditja
Tooriihma sekretdr: kvaliteedikoordinaator........................ (ametikoht)

Toortihma liikmed: (kuni 10 inimest - osakondade juhatajad, peaspetsialistid)

Toortihma juhendaja: .........ccoocvvvn. (konsultant)

Toortthmal koostada oma tegevuse ajakava. Tdhtaeg ..................

2. Toorithmal vélja tootada XXX kvaliteetjuhtimissiisteemi dokumentatsioon. Tahtaeg ............ccoocvvvveeriunncces

3. Mddran toortthma koosolekute ajaks iga nddala .................. (pédeva) algusega kell ..........coueveuenne.

5. Teha korraldus teatavaks koigile XXX toctajatele.

XXX juhataja
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Lisa TP 2. TOORUHMA KOOSOLEKU MEMO

XXX kvaliteetjuhtimissiisteemi viljatootamise keskne toorithm
KOOSOLEKU MEMO nr ...

Koht, kuupéev

Algus kell .......... , 1opp kell ..........

Juhatas: ......ccoeverrerneee.

Memo koostas .................

VOtSId 0SA: ceoueeenveeeecericeeieecennsesenesesens

Puudusid: ...,

PAEVAKORD:

1. Eelmise koosoleku memo heakskiitmine

4. Taiendavad tekkinud kiisimused

5. Jargmise koosoleku aeg ja sisu
KOOSOLEKU KAIK:

1. Eelmise koosoleku memo heakskiitmine

Eelmise koosoleku memo kiideti heaks markusteta / jargmiste markustega.

21 e
Juhataja: (Olukord, probleemid, antud tilesanded jm)
Ettekandja: (Ettekande pohiseisukohad. Tdhtsamad kiisimused ja sonavottude seisukohad)

Otsus: (Tehtu hinnang, tilesanded jargmiseks koosolekuks)

Juhataja: (Olukord, probleemid, antud tilesanded jm)
Ettekandja: (Ettekanne vastavalt pdevakorrale. Tahtsamad kiisimused ja sonavottude seisukohad)

Otsus: (Tehtu hinnang, tilesanded jargmiseks koosolekuks)

4. Tdiendavad kiisimused

5. Jargmise koosoleku toimumise aeg

Jargmine koosolek toimub ........................ algusega kell ............

5 T OO

Memo koostas ... (nimi) Koosoleku juhataja............. (nimi)
....................... (allkiri) ceereevenesesersaeseeneneens (QLLKITT)



Lisa TP 3. ETTEVOTTE XXX KVALITEETJUHTIMISSUSTEEMI VALJATOOTAMISEKS
VAJALIKUD TOOD JA NEID KOOSTAVATE TOORUHMADE KOOSSEIS

Tabelis on esitatud keskmise suurusega organisatsioonis KJS-i valjatootamiseks tildjuhul vajalike toode
koosseis ja teostajad. Vdikestes organisatsioonides voib see olla vastavalt vajadusele ja voimalustele
lihtsam.

Toode nimetused Vastutav tditja Toorithma koosseis
1 | Sissejuhatav loeng Tippjuht Kvaliteedikoordinaator
2 | Keskse toorithma moodustamine, selle tilesan- | Tippjuht Kvaliteedikoordinaator

nete ja tookorralduse kindlaksmé&dramine

3 | Keskse toorithma t66 ajakava koostamine Tippjuht Kvaliteedikoordinaator
ja keskne toorithm

4 | Organisatsiooni eesmarkide, klientide koos- Tippjuht Keskne toorithm
seisu {ilevaatamine

5 | Organisatsiooni missiooni ja visiooni iilevaata- | Tippjuht Keskne toortthm
mine voi koostamine

6 | Organisatsiooni kvaliteedipoliitika ja Tippjuht Keskne toorithm
kvaliteeditilesannete koostamine

7 | Organisatsiooni protsessi skeemi ja kirjelduse | Tippjuht Valitud juhid ja
koostamine spetsialistid

8 | Organisatsiooni protsessi optimeerimine, opti- | Tippjuht Valitud juhid ja
meeritud protsessi skeemi ning alamprotses- spetsialistid
side ja tegevuste nimistu koostamine

9 | Organisatsioonis tditmist vajavate funktsioo- Tippjuht Valitud juhid ja
nide nimistu koostamine spetsialistid

10 | Organisatsiooni struktuuri ja tootajate koos- Tippjuht Valitud juhid ja
seisu ning toojaotuse versioonide véljatoodta- spetsialistid
mine ja optimeerimine

11 | KJS-i ulatuse tdpsustamine Tippjuht Keskne toorihm

12 | KJS-i dokumentide nimistu koostamine Tippjuht Keskne toorithm

13 | Toorithmade moodustamine KJS-i dokumen- Tippjuht Keskne toorithm
tide koostamiseks ja nende juhendamine

14 | KJS-i dokumentide korraldamise juhise Kvaliteedi-koordi- Organisatsioonis asja-
koostamine naator ajamisega tegelevad

tootajad
15 | KJS-i dokumentide eelndude koostamine Tooruhmade juhid, Organisatsioonis vasta-
kvaliteedikoordinaa- | vate aladega tegelevad
tor tootajad

16 | KJS-i dokumentide eelndude arutamine, 1oplike | Tippjuht, kvaliteedi- | Keskne toorithm
versioonide koostamine ja heakskiitmine koordinaator

17 | KJS-i dokumentide kinnitamine Tippjuht

18 | KJS-i kinnitatud dokumentide sisestamine Tippjuht, kvaliteedi-

arvutitarkvara HELMET andmebaasi ja nende | koordinaator
kasutamise korraldamine
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Lisa TP 4. KVALITEETJUHTIMISSUSTEEMI VALJATOOTAMISE KESKSE TOORUHMA
AJAKAVA (mudel)

Keskse toogrupi koosolekud toimuvad kord nédalas, tdiendavad koosolekud vajadusel.

Iga koosoleku alguses kinnitatakse eelmise koosoleku protokoll (memo).
Iga koosoleku 16pus antakse konkreetsed tilesanded jargmiseks koosolekuks.

Ajakava tdiendatakse ja muudetakse t66 kédigus toorithma poolt vastavalt vajadusele.

vaheline t66

organisatsiooni missiooni, visiooni, kva-
liteedipoliitika ja kvaliteedieesmérkide
16ppredaktsiooniks.

Organisatsiooni protsessi skeemi ja kirjel-
duse algversiooni koostamine

AJAKAVA | TAITMINE
Nr | Kuupdev Koosolekute ja nende vahelise to6 temaatika Mairkused
1. | Koosolek Sissejuhatav loeng (vt TP Osa 8).
(kuupdev)
Koosolekute | Lahtematerjalidega tutvumine
vaheline t66
2 | Koosolek 1. Keskse toortthma tilesanded ja
(kuupdev) tookorraldus
2. KJS-i véljatootamiseks vajalikud tood ja
ajakava
3. Organisatsiooni eesmérgid, kliendid,
missioon ja visioon (algus)
4. Organisatsiooni kvaliteedipoliitika ja
kvaliteeditilesanded (algus)
Koosolekute | Arvamuste ja ettepanekute kujundamine

vaheline t606

3 Koosolek Organisatsiooni missioon, visioon, kvali-
(kuupédev) teedipoliitika ja kvaliteedieesmargid (arva-
muste ja ettepanekute arutamine ja 16ppre-
daktsiooni kujundamine)
Organisatsiooni protsessi skeemi ja kirjel-
duse esitus ja arutamine
Koosolekute | Arvamuste ja ettepanekute kujundamine
vaheline t66 | ja realiseerimine organisatsiooni protsessi
parendamiseks
4 | Koosolek Organisatsiooni parendatud protsessi
(kuupdev) skeem, alamprotsessid ja tegevused ning
funktsioonide nimistu
Organisatsiooni tulevane struktuur, totta-
jate koosseis ja todjaotus (algus)
Koosolekute | Arvamused ja ettepanekud taditmist vaja-

vate funktsioonide nimistu, organisatsiooni
struktuuri ja toojaotuse kohta
Organisatsiooni struktuuri ja toojaotuse
versioonide viljatootamine arvutitarkvara
HELMET abil




5 | Koosolek Organisatsiooni struktuuri ja toojaotuse
(kuupédev) versioonide arutamine, vordlemine ja opti-
maalse valimine
Koosolekute | KJS-i ulatuse tdpsustamine ja dokumentide
vaheline t66 | esialgse nimistu koostamine
Toortihmade kujundamine KJS-i dokumen-
tide koostamiseks
6 | Koosolek Toortithmade litkmete tildkoosolek (tilesan-
(kuupdev) ded ja selgitused nende tditmiseks)
Koosolekute | Dokumentide koostamise algus
vaheline t66 | toorithmades
7 | Koosolek Dokumentide koostamise vahetulemused
(kuupdev)
Koosolekute | Dokumentide koostamine toorithmades
vaheline t66
8 | Koosolek Dokumentide koostamise vahetulemused
(kuupdev)
Koosolekute | Dokumentide koostamine ja vormistamine
vaheline t66
9 | Koosolek Dokumentide eelndude esitus ja arutelu
(kuupdev) (algus)
Koosolekute | Arvamuste ja ettepanekute kujundamine
vaheline t66 | KJS-i dokumentide ning organisatsiooni
protsessi, struktuuri ja totjaotuse kohta
10 | Koosolek Arvamused ja ettepanekud KJS-i dokumen-
(kuupédev) tide ning organisatsiooni protsessi, struk-
tuuri ja totjaotuse kohta
Koosolekute | Koigi dokumentide vormistamine esitami-
vaheline t66 | seks kesksele toogrupile
11 | Koosolek KJS-i dokumentide tdiskomplekti arutamine
(kuupdev)
Koosolekute | Koikide toode 1opule viimine
vaheline t66
12 | Koosolek KJS-i dokumentide heakskiitmine kinnita-
(kuupdev) misele esitamiseks
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Lisa TP 5. MISSIOON JA VISIOON

Registreeritud pohikirjas ja ka muudes dokumentides on organisatsiooni eesmargid esitatud tavaliselt
killaltki tildiselt ja lakooniliselt. Asudes organisatsiooni juhtimisstisteemi arendama ja kvaliteetjuhtimis-
stisteemi vélja tootama peab organisatsiooni juhtkond need pohjalikumalt lahti métestama.

Selleks tootatakse vilja organisatsiooni missioon ja visioon.

Organisatsiooni missioon on selle rajamise otstarve ja tegutsemise mote ning vastama kiisimusele,
miks organisatsioon eksisteerib ja teeb seda, mida teeb.

Organisatsiooni visioon on ndgemus sellest, milliseks organisatsioon tahab tulevikus saada. Visioon
peab vastama kiisimusele, mida on vaja teha, et missiooni tdita.

Missioon ja visioon ttheskoos moodustavad organisatsiooni strateegia.

Missiooni ja visiooni alusel sonastatakse organisatsiooni poliitika ja konkreetsed eesmirgid. Need
holmavad eeskdtt organisatsiooni suhtumist oma tegevuse tulemustesse (kvaliteedipoliitika ja -eesmér-
gid), kuid ka vajadust olla majanduslikult edukas ja jatkusuutlik ning tdita keskkonnakaitse ja tooohutuse
ndudeid. Organisatsiooni poliitikat ja eesmirke tdpsustatakse vajadusel ja perioodiliselt. Avalike organi-
satsioonide peamised eesmdrgid ja tilesanded tulenevad nende suhtes kehtivatest digusaktidest.

Lisa TP 6. KVALITEEDIEESMARGID JA KVALITEEDIULESANDED
Organisatsiooni kvaliteetjuhtimissiisteemi vdiljatdotamise konkreetseks aluseks on organisatsiooni
kvaliteedipoliitika ja kvaliteedieesmargid.

Kvaliteedipoliitika

ISO 9000:2007 Kvaliteedipoliitika on tippjuhtkonna poolt ametlikult védljendatud organisatsiooni tildised
kvaliteediga seonduvad kavatsused ja suund.

Markus 1. Uldiselt on kvaliteedipoliitika kooskdlas organisatsiooni tildpoliitikaga ja moodustab raamis-
tiku kvaliteedieesmaérkide piistitamiseks.

ISO 9001.2008. Kvaliteedipoliitika on sonastatud pohimote voi nende kogum, mis:
a. sobib kokku organisatsiooni eesmérgiga,
b.  sisaldab nduete rahuldamise ja kvaliteedististeemi mojususe pideva parendamise kohustust,
c.  ndeb ette raamistiku kvaliteedieesmarkide piistitamiseks ja tilevaatusteks,
d. on organisatsioonis teatavaks tehtud ja moistetud,
e. vaadatakse iile jitkuva sobivuse suhtes.
Kvaliteedipoliitika peab tagama organisatsiooni strateegia jargimise.

Kvaliteedieesmargid

ISI 9000:2007. Kvaliteedieesmérk on kvaliteediga seotud ptitidlus voi taotlus. Kvaliteedieesmargid pohi-
nevad kvaliteedipoliitikal.
ISO 9001:2008. Kvaliteedieesmirgid on eesmargid, millised on vaja saavutada toodete vdi teenuste kva-
liteedinduete jdrjest paremaks tditmiseks. Kvaliteedieesmirgid peavad olema kooskdlas kvaliteedipoliiti-
kaga, pideva parendamise kohustumusega ning nende saavutatus peab olema moddetav.
Organisatsiooni kogu juhtimist holmava kvaliteetjuhtimisstisteemi véljatootamisel voivad nii kvali-
teedipoliitika kui kvaliteeditilesanded tegevuse tulemuste kvaliteedi korval kisitleda ka keskkonnaohu-
tust, tookaitset ja majandusliku edu saavutamist.



Kvaliteedipoliitika ja -eesmairkide seoste ndide

Kvaliteedipoliitika Kvaliteedieesmargid

Tarnime toodangu digeaegselt Teeme seda 98 % ulatuses

Tdidame kliendi nduded 999 % toodangust on defektivaba

Teenime kasumit Kasum on 5% aastas

Suurendame miitiki Suurendame miitiki 15% aastas

Arendame innovatsiooni Meie toodangust 20% on uus

Suurendame kvaliteedi tdstmise teel tulusid Taiendav tulu korgema kvaliteediga toodangust 5%

Lisa TP 7. ORGANISATSIOONI PROTSESSI OPTIMEERIMINE NING TAITMIST VAJAVATE
TOODE (FUNKTSIOONIDE) NIMISTU KOOSTAMINE

Organisatsiooni juhtimissiisteemi tdiustamiseks on vaja esmalt vilja selgitada koik t66d (funktsioo-
nid), milliseid on vaja organisatsioonis tdita. Seda vdimaldab organisatsiooni protsessi uurimine ja
optimeerimine.

Organisatsiooni protsess on alamprotsesside ja tegevuste kompleks, mis tagab organisatsiooni eesmar-
kide tditmise. Organisatsiooni protsessi aluseks on selle eesmérgid, missioon ja visioon.
Organisatsiooni protsessi iseloomustavad esmajoones protsessi skeem, mis nditab alamprotsesside
vahelisi seoseid, ning alamprotsesside ja tegevuste nimistu. Vajadusel lisatakse nende kirjeldus.
Optimaalne on selline protsess, mis voimaldab saavutada organisatsiooni eesmérgid parimate tule-
muste ja vahimate kuludega. Organisatsiooni protsessi optimeerimiseks tuleb ldhtuda toimivast protses-
sist. Selleks et vilja selgitada olemasoleva protsessi puudused ja parendamise véimalused, on vaja ptitida
koostada selle tdiuslikumaid versioone, hinnata ja vorrelda nende tehnoloogilist, organisatsioonilist ja
majanduslikku otstarbekust ja valida nende hulgast parim. Versioonide vordlemine vdib toimuda konk-
reetsete arvutuste alusel voi kasutades eksperthinnanguid. Otsuse langetab organisatsiooni tippjuht.
Organisatsiooni protsessi kavandamist, voimalike versioonide hindamistja vordlemist ning optimaalse
protsessi valimist holbustab arvutitarkvara HELMET (vt DEMO 01, valik Protsess). See koosneb jargmis-
test kaustadest:
1. Protsessi skeem
2. Protsessi alamprotsesside ja tegevuste nimistu
3. Organisatsiooni funktsioonide nimistu, jaotatud funktsiooniliikide ja funktsioonigruppide kaupa.

Arvutitarkvara ndidises DEMO 01 esitatud lihtsa organisatsiooni protsessi skeem ning alamprotses-
side ja tegevuste nimistu voivad olla pohimétteliseks eeskujuks ka muude organisatsioonide puhul.

Optimaalse protsessi skeemi ning alamprotsesside ja tegevuste nimistu alusel koostatakse organisat-
sioonis tditmist vajavate toode (funktsioonide) nimistu, jaotatud funktsiooniliikide ja -gruppide kaupa.
See nimistu on sisuliselt sama, mis tegevuste nimistu. Kuna funktsioon on tilesanne, mis antakse téitjale
tegevuse sooritamiseks, siis voib nende sdnastus kohati olla erinev.

Organisatsioonis tditmist vajavate toode (funktsioonide) nimistu on ddrmiselt tdhtis dokument, mille
alusel edaspidi tootatakse vilja organisatsiooni optimaalne struktuur, td6tajate koosseis ja toGjaotus.

Organisatsiooni protsessi lahem késitlus on esitatud HELMET kasutusjuhendi peattikis 4 , Protsess”.

Ploki , Protsess” 1opptulemuseks on organisatsiooni optimeeritud protsess ja selle teostamiseks vaja-
like toode (funktsioonide) nimistu, liigitatud ja indekseeritud alamprotsesside, funktsiooniliikide ja
-gruppide kaupa. Funktsioonide indekseerimise kohta vt tarkvara juhend p. 5.1.1.

Organisatsiooni protsessi kirjeldamine, analiiiis ja optimeerimine véivad nouda korvaliste spetsialis-
tide osavottu. Ent kuna selle tulemustest soltub organisatsiooni struktuur, tootajate koosseis ja todjaotus,
siis selle t60 tulemused kiidab heaks keskne toorithm ja kinnitab tippjuht.
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Lisa TP 8. ORGANISATSIOONI STRUKTUURI, TAITJATE KOOSSEISU JA TOOJAOTUSE KAVAN-
DAMINE, MUUTMINE JA OPTIMEERIMINE

Markus: Viited kdesolevas dokumendis on tehtud tarkvara HELMET kasutusjuhendile.

Organisatsiooni struktuuri, tditjate koosseisu ja todjaotuse kavandamiseks on vaja:

1

10.

11.

Sisestada (importida) organisatsiooni funktsioonide nimistu arvutitarkvara HELMET andmebaasi.
See toimub HELMET-i valiku Funktsioonid akna Funktsioonide import kaudu (vt 5.1.2.). Selleks peab
funktsioonide nimistu olema vormistatud ja indekseeritud vastavalt p 5.1.1. nduetele.

Kavandada organisatsiooni esialgne struktuur ja tditjate nimistu ning vormistada ja indekseerida see
vastavalt p 5.1.1. nduetele. NB! Tditjate nimistu peab olema vormistatud suurtidhtedega!

Sisestada (importida) organisatsiooni tditjate nimistu arvutitarkvara HELMET andmebaasi. See toi-
mub kas akna Funktsioonide import kaudu (vt 5.1.2.) v6i valiku Tditjad kaudu (vt 6.2.1)). Tulemust on
voimalik ndha aknas Funktsioonide grupeerimine. Selle vaates tditjate jargi on kaks tiksteise kohal
olevat nimistut: tilalpool tditjate koondnimistu, allpool funktsioonide koondnimistu.

Jaotada koik funktsioonid tditjate vahel (vt 5.2.5., 5.2.6. ja 5.2.7).

Tulemuseks on aknas Funktsioonide grupeerimine (vt. 5.2.1) kaks funktsioonide nimistut. Uks neist
(vaates gruppide jargi) on liigitatud funktsiooniliikide ja -gruppide kaupa, teine (vaates tditjate jargi)
on liigitatud tditjate kaupa. Sellega on loodud organisatsiooni juhtimissiisteemi esimene versioon.
Funktsioonide jaotamisel on tditjatele delegeerimata funktsioonid valiku Funktsioonide grupee-
rimine vaates tditjate jargi sinised, liikide ja gruppide vahel jaotamata funktsioonid sama valiku vaa-
tes gruppide jargi punased. Too 1opetamisel peavad kdik funktsioonid olema jaotatud nii tditjate kui
liikide ja gruppide kaupa.
Aknas Funktsioonide grupeerimine saadud kaks identset funktsioonide nimistut on organisatsiooni
juhtimisstisteemi edasise arendamise peamine vahend. Nendes nimistutes on véimalik funktsioone
ja tditjaid timber paigutada, lisada ja kustutada ning nende tekste muuta (vt 5.2.5.-5.2.11.). Kui muuta
funktsioonide nimetusi tihes, nditeks funktsiooniliikide ja -gruppide jargi liigitatud nimistus (vt
5.2.10)), siis muutuvad need samuti ka teises, tditjate jargi liigitatud nimistus. See holbustab oluliselt
organisatsiooni juhtimisstisteemi kujundamist ja selle versioonide loomist.

Juhtimisstisteemi optimeerimiseks on vaja koostada selle tdiendavaid versioone, neid algsega ja oma-
vahel vorrelda ja valida parim. Tdiendava versiooni loomiseks on vaja selle aluseks voetav algne ver-
sioon kopeerida. See toimub peamentiti valiku Projektid kaudu (vt ptk 2).

Toimivas organisatsioonis véimaldab versioonide loomine hdlpsasti kavandada ja ,ldbi méangida” jar-
jest uusi organisatsiooni juhtimissiisteemi arendamise vdimalusi organisatsiooni jooksva t66 paren-
damiseks, organisatsiooni reorganiseerimiseks ja strateegiliste arengukavade realiseerimiseks.

Juhtimisstisteemi versioonide tulemused on kéttesaadavad edasiseks vormistamiseks ja véljatriikiks
peamentiii valiku Aruanded kaudu (vt ptk 8).

Toimivas organisatsioonis on vdimalik salvestada funktsioonide ja tditjate kaartidel markusi funkt-
sioonide tditmise ja tditjate kohta ning ettepanekuid organisatsiooni juhtimissiisteemi ja toimimise
edasiseks parandamiseks. (vt ptk 7).

Organisatsiooni kvaliteetjuhtimisstisteemi viljatootamiseks on vaja koostada standardi ISO 9001:2008
ja muude nouete alusel vajalikud dokumendid ning salvestada need siilitamiseks ja kasutamiseks
KJS-i dokumentide kaustades (vt ptk 9).

Mida suurem on organisatsioon, seda suurem on funktsioonide ja tditjate (struktuuritiksuste ja ame-
tikohtade) arv ning seda keerukam on neid koiki ttheskoos késitelda aknas Funktsioonide grupeeri-
mine. See hakkab avalduma, kui funktsioonigruppide ja tditjate arv ulatub mitmekiimneni.

Suurte organisatsioonide késitlemist lihtsustab selle suuremate struktuuritiksuste esitamine eraldi
organisatsioonidena. Selliste organisatsioonide protsesside kéasitlemisel tuleb arvesse voeta koik need
funktsioonid, mis on struktuuritiksusele delegeeritud suure organisatsiooni koosseisus ning lisada



need, mis on vajalikud struktuuritiksuse enda seisukohast. Nii on vdimalik arvutitarkvara HELMET
abil késitleda kui tahes suuri organisatsioone.

12. Juhul kui organisatsioonis puudub protsessi kirjeldus ja analiilis ning on olemas vaid tditjate kaupa
liigitatud funktsioonide (to6de) koondnimistu, véimaldab HELMET hélbustada ka sellise organisat-
siooni toojaotuse parandamist. Selleks tuleb todjaotust kajastav tditjate kaupa liigitatud funktsioonide
koondnimistu vastavalt ette valmistada (vt 5.1.1.) ja importida organisatsiooni andmebaasi. Importi-
mine toimub akna Funktsioonide import kaudu (vt 5.1.2.) ning seejdrel voib toimuda organisatsiooni
struktuuri, tditjate koosseisu ja todjaotuse muutmine (vt. 5.2.5. - 5.2.11.). Funktsioonide nimistu jaab
sealjuures funktsiooniliikide ja -gruppide kaupa liigitamata.

Ent ainult téditjate kaupa liigitatud funktsioonide koondnimistu ei pruugi sisaldada koiki funktsioone,
mis on vajalikud organisatsiooni protsessi seisukohast. Selle kontrollimiseks ja tagamiseks on vaja jaotada
funktsioonid ka funktsiooniliikide ja -gruppide jargi. Kuid sellist nimistut véimaldab piisavalt pdhjenda-
tult koostada vaid organisatsiooni protsessi kirjeldus ning jaotus alamprotsessideks ja tegevusteks. See
muudab HL meetodi ja tarkvara HELMET kasutamise juhtimissiisteemi protsessipdhisel kasitlusel sisu-
liselt moodapéddsmatuks.
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