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Opinnaytetyon tavoitteena oli projektitydohjeiden laatiminen ja kayttoonotto
Tormets Oy:lle. Opinnéaytety6n toiminnallisessa osiossa paivitettiin projektikasi-
kirja, laadittiin projektitydohjeet sek& valmis projektikansiopohja. Toiminnallisen
tyon tavoitteena oli yhtendistaa yrityksen projektitoiminta, yksinkertaistaa pro-
jektiseuranta seka tyon Kkirjallisella osiolla kerata tietoa tydohjeiden kayttoon-
otosta.

Projektitydohje on yritykselle merkittava, silla organisaatio tarvitsi yhtenaiset
toimintaohjeet parantaakseen tyonsa tehokkuutta seka tukeakseen kasvua.
Kayttbonoton raportoiminen on téarkeaa kaikille projektiluontoista tyota tekeville
aloille, koska tietoa projekteista 10ytyy kattavasti, mutta uusien ohjeiden kayt-
toonotosta tietoa on saatavilla vain vahan.

Tiedot opinnaytetydhon loytyivéat teorian osalta kirjallisuudesta. Organisaation
eri osa-alueilla tyoskentelevan projektihenkildston haastattelut seka kaytannon
kokemukset olivat paaasiallinen tiedonhankintakeinoni tydohjeisiin seka kayt-
téonottoon. Projektitydohjeiden laatimisessa kaytin apuna haastattelujen liséksi
myo6s omakohtaista kokemustani.

Haasteeksi kayttbonotossa muodostui teoreettisen tiedon vahaisyys sekéa henki-
|6ston yksittaisten mielipiteiden huomioonotto muutoksessa. Uusien projekti-
tyoohjeiden kayttoonotto vaatii johdon tukea, koulutusta ja aikaa uusien asioi-
den opetteluun. Tyon ohessa ja kayttdonoton jalkeen selvisi, ettei lopullista tyo-
ohjetta ei ole, vaan se on jatkuvasti kehittyva prosessi, jonka taytyy olla muokat-
tavissa vastaamaan yrityksen tarpeita.

Avainsanat projektinhallinta, projektijohtaminen, kayttéénotto
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The aim of this thesis was to compile and introduce project guidelines for Tor-
mets Oy. In the functional part of the thesis, the project guidelines were updated
and the project work instructions were compiled and a project folder was creat-
ed. The goal for the functional part of the thesis was to unify the project func-
tions and simplify the monitoring of the projects. The written part was to gather
information about the introduction of work instructions.

The Project work instruction is significant for the company, because the organi-
sation needed uniform directives to improve work efficiency and support the
business to expand. The report of the introduction is important for everyone
working with projects, because there are comprehensively of information about
projects, but not about introduction of new instructions.

For the theoretical part of thesis, the information was gathered from literature.
The main information gathering measures for the work instructions and intro-
duction was conversations and experience between different employees within
the organisation. When compiling the project work instructions | also used my
own work experience.

Because there was so little theoretical information about introduction, it was
challenging. It was also hard to consider every person’s opinions in the trans-
formation phase. The introduction of a new project work demands management
support, education and time to learn new things. While working and after the
introduction it became clear that there are no final work instructions. Instructions
are a continuously developing process that has to be customisable to meet the
needs of the company.

Key words project coordination, project management, introduction
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ALKUSANAT

Haluan kiittdd tyonantajaani, Tormets Oy:ta siitd, etta tarjosivat minulle mahdol-
lisuuden yhdistaa tyon seka opinnaytetyon tekemisen. Kiitokset kuuluvat myds

tyokavereilleni, jotka ovat auttaneet omalta osaltaan sisallon tuottamiseen.

Suurin kiitos kuuluu perheelleni, ystavilleni ja kanssaopiskelijoille, jotka ovat

jaksaneet kannustaa minua opintojeni aikana.



1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aiheena on projektikasikirjan ja projektiohjeiden kayttoonotto
Tormets Oy:ssa. Yritys on tehnyt projekteja aiemminkin, mutta laajentaessaan
toimintoja myds ulkomaille ja uusien henkildiden palkkausten my6téd, esiin nousi
tarve tdméan kaltaisille ohjeille. Koska tydskentelen projektitoiminnassa, oli tama
aiheena itselleni erittain mielenkiintoinen ja antoisa. Itse toiminnallisen osuuden,
projektikasikirjan paivittdmisen seka projektiohjeiden Kkirjoittamisen ja kaytt6on-

oton sain tehda tyon ohella tydaikana.

Tavoitteena oli saavuttaa ohjeet ja kaytannot, jotka palvelevat erilaisia pro-
jekteja ja jokaisessa projektissa tydskentelevan tiimijasentd. Tavoite saavute-
taan parhaiten niin, ettd kayttdonottoon panostetaan, keratddn olemassa olevia
hyvia kaytantéja ja tehdaan niista hyva projektipaketti.

Opiskeluaikana lukuisista eri projektitdistd on varmasti hydtya niin raportin Kir-
joittamisessa kuin projektimaailmaan syventyessa. Projektikieli ja kaytannot
ovat jo tuttuja entuudestaan. Hyédyn myds tasta tydssani paljon, koska tyos-

kentelen projektitimissa eri tehtavissa, eri projekteissa.

Teoriaosuudessa olen avannut projektikasitettd, sekéd sen keskeisimpid asioita
projektihallintaan. Kayttéonoton suhteen teoriaosuus késittelee muutoksen vie-
mistad organisaatioon ja sita, kuinka tieto lisaantyy tyoyhteisén saamisesta mu-

kaan muutokseen.

Opinnaytetyoni toiminnallisesta osuudesta l0ytyy tietoa siita, kuinka olen keran-
nyt jo olemassa olevaa tietoa projekteista. Avasin projektikasikirjan seka projek-
tiohjeiden sisaltba ja kirjoitin projektitydohjeen kayttbonoton eri vaiheista ja ta-

pahtumista.

Liitteena opinnaytetydssani ovat Tormets Oy:n projektikéasikirja, jonka olen pai-

vittanyt seka sisallysluettelo laatimistani yrityksen siséisista projektitydohjeista.



2 TORMETS OY

Tormets Oy on Tornion Torpissa sijaitseva moniosaava, vuonna 1969 perustet-
tu perheyritys. Se on alun perin ollut pieni lastuavaan tydstéon erikoistunut yri-
tys, joka vuosien saatossa on laajentanut niin konekantaa ja henkilostomaaraa

kuin osaamisalaansakin.

Tormets Oy:n palveluihin kuuluvat tdnd paivana koneistus, konepajapalvelut,
huoltopalvelut, projektien hoito, hydrauliikkaosaaminen sekad putkistotyot. Suu-
rimpiin asiakkaisiin kuuluvat niin metalli-, paperi-, saha- kuin energiateollisuu-

den yrityksia. Yrityksen palveluksessa on noin 75 tyontekijaa.

Tormets Oy:n p&atuotteena ovat pitkdan olleet erilaiset koneistustyot, mutta
nykypaivana liiketoiminnan kannalta, putkisto- ja terastyoprojektit ovat myds
tarkeitd yritykselle. Yritys pystyy omissa tiloissa valmistamaan vaativiakin konei-

ta ja laitteita.

Sijaintinsa vuoksi Tormets Oy:lla on asiakaskuntaa my6s lansinaapurissa Ruot-
sissa. Yritys toimittaa paljon koneistustoita Ruotsiin ja nyt myds kasvamassa on

kuljettimien toimittaminen.

Projektien myynnin hoitaa myyntipaallikko ja projektien laskennassa auttavat eri
osastojen asiantuntijat. Yritys hoitaa erilaisia toimitusprojekteja kuten putkisto-
linjojen modernisointeja tai uudishankkeita. Terastbissa projektit ovat paasaan-
téisesti kuljettimien ja siihen liittyvien suppiloiden modernisointeja tai kuljetinlin-

jastojen kokonaistoimituksia.

Yrityksen organisaatiosta otetaan projektin organisaatioon (Kuvio 1) jokaiselta

osastolta tarvittava maara henkilostod, myynnista asennukseen.



Tormets Oy:n Johto

Projektipaallikko

Projekti- Tuotannon

insindori(t) suunnittleija R

Suunnittelu

Kuvio 1. Esimerkki projektiorganisaatiokaaviosta Tormets Oy:n toimitusprojek-

teissa.

Projektiorganisaation laajuus maaraytyy projektin koon ja sisallon mukaiseksi.
Esimerkkind pienet projektit, joissa valmistus toteutetaan asiakkaan suunnitel-
mien mukaan ja asennukset hoidetaan asiakkaan puolesta. Talldin suunnittelun

seka asennuksen liittamista projektiorganisaatioon ei tarvita.
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3 OPINNAYTETYON TAUSTA

Toukokuussa 2014, kun aloitin Tormets Oy:n palveluksessa, huomattiin heti,
etta kirjattuja projektiohjeita ei ollut. Minun ja kahden muun projekteihin palkatun
henkiloston perehdyttdminen yrityksen toimintatapoihin oli haastavaa. Projekte-
ja oli toki aikaisemmin hoidettu, mutta varsinaisia toimintatapoja ei ollut yhte-

naistetty.

Perehdytyksen jalkeen ei ollut dokumentteja mihin palata muistin virkistykseksi,
vaan jouduimme aina turvautumaan kollegoihin. Tama kuormitti turhaan henki-
l6stoa, varsinkin projektien kiireisimpina aikoina. Tasta syntyi idea projektikasi-
kirjan paivittamiseen seka projektitydohjeiden kirjoittamiseen. Samalla sain ai-
heen opinnaytetydlleni.

3.1 Opinnaytetydn tavoite ja sisaltd

Opinnaytetyon tavoitteena oli projektitydohjeiden kayttéonotto uusissa projek-
teissa. TAmé& vaatii ensin projektikasikirjan paivittdmisen seka projektitydohjei-
den laatimisen. My6s valmis projektikansiopohja syntyy tdmén yhteydessa. Ta-
ma yhtendaistdd projektitoimintaa seka helpottaa projektiseurantaa projektin eri
vaiheissa. Projekteihin liittyy myos paljon dokumentteja, jotka jokaisessa projek-
tissa tarvitaan, joten myds tallaisten dokumenttien tunnistaminen ja laatiminen

liittyi ohjeiden tekoon.

3.2 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyd, joka on vaihtoehto tutkimukselli-
selle opinnaytetydlle. Toiminnallinen opinnaytetyd on esimerkiksi kaytannon
ohjeistamista, opastamista tai toiminnan jarjestamista. Se voi myds olla esimer-
kiksi perehdyttamisopas, ymparistdohjelma tai turvallisuusohjeistus. (Vilkka &
Airaksinen 2004, 9.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa on kaksi kirjallista raporttia. Toinen on itse
opinnaytetydraportti ja toinen on tuotos toimeksiantajalle. Raportti kasittelee
mit&, miksi ja miten olen tehnyt, seka siitd myos selvida millaisiin tuloksiin ja

johtopaatdksiin olen paatynyt. (Vilkka & Airaksinen 2004, 65.)
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4 PROJEKTI

Kaikissa yrityksissd tehdaan projekteja. Projektien yleisyyden vuoksi nyky-
yhteiskuntaa kutsutaankin projektiyhteiskunnaksi. Projekteilla on aina jokin hy-
vin selkea tavoite. Selkein projektin maaritteleva asia on sen ainutlaatuisuus.
Projekteilla on selkea aloitus ja lopetus, projektit eivét toisin sanoin ole jatkuva-
luontoista toimintaa. (Kettunen 2009, 15 -16.)

4.1 Projektityypit

Projektit jaetaan eri tyyppeihin niiden vaatimien toimintatapojen ja niiden erityis-
piirteiden mukaan. Projektit ovat luonteeltaan hyvinkin erilaisia, rippuen niiden
tavoitteista. Erilaisiin projekteihin tarvitaan eri méara resursseja seka erilaista

osaamista ja projektit toteutetaan myds erilaisissa olosuhteissa. Projektit voivat

olla:

. yrityksen sisaisia kehitysprojekteja

. toimitusprojekteja

. tutkimusprojekteja

. toteutusprojekteja

. rakennusprojekteja

. tuotekehitysprojekteja. (Kettunen 2009, 17.)

4.1.1 Yrityksen sisaiset kehitysprojektit

Yrityksen siséisten kehitysprojektien tavoitteena on nimensa mukaisesti kehittaa
yrityksen toimintaa. Erityispiirteend voidaan pitaa sita, etta taman tyyppisia pro-
jekteja hoidetaan omien toiden ohella. Tallaisia projekteja ovat esimerkiksi or-
ganisaatiorakenteen uudistaminen ja kayttoonotto, uuden tuotteen tuotteistami-
nen ja lanseeraus, tietojarjestelmien kayttoonotto tai yksinkertaisimmillaan uu-

siin toimitiloihin muutto. (Kettunen 2009, 17.)
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Yrityksen sisdiset kehitysprojektit voidaan jakaa kahteen eri luokkaan, taysin
sisaisesti tehtaviin projekteihin sekad osittain tai lAhes kokonaan ulkopuolisen
voimin tehtaviin projekteihin. Jos projekti tehdaan taysin sisaisesti, usein koe-
taan ettd kommunikointi on helpompaa ja muu projektitoiminta on helpompi suh-
teuttaa ja aikatauluttaa muiden téiden sekaan. Naitd projekteja on monesti vai-
keita johtaa, koska néaita ei arvosteta yhta paljon kuin ulkopuolisesti vedettavia
projekteja. (Kettunen 2009, 18.)

4.1.2 Toimitusprojektit

Toimitusprojektit ovat yritysten normaalia toimintaa tuotteiden ja palveluiden
myynnissa, mutta ne toteutetaan projektitoimintamallilla koska ovat erilaisia laa-
juuksiltaan seka ovat ainutkertaisia. (Kettunen 2009, 20.)

Hyva esimerkki pienesta toimitusprojektista on ohjelmistotuotteen asennus ja
kayttoonotto. Tallainen toimitusprojekti kestdd muutamasta pdaivasta muuta-
maan viikkoon. Iso ja vaativampi toimitusprojekti voi olla esimerkiksi paperikoi-
neen toimitus asiakkaalle. Téallaiset projektit useasti sisaltdvat monenlaista toi-
mintaa, toimituksen, asennuksen, kayttoonoton ja henkildston koulutuksen. Ne
voivat olla kestoltaan vuoden tai kaksikin. Tallaisissa projekteissa on osallisena
alihankkijoita seka muita yhteistyokumppaneita, joita paatoimittajan tulee koor-
dinoida. Toimitusprojektit tehdaan aina ulkopuoliselle asiakkaalle. (Kettunen
2009, 20.)

Toimitusprojekteissa on aina asiakas, ja toimitus on myyty yleensa kiintealla
sopimushinnalla. Silloin projektin kustannusarvioinnin ja ohjauksen onnistumi-
nen on elintdrke&a. Projektin kustannukset kohdistuvat aluksi tuottamattomaan
padaomaan, projektin tuotto alkaa vasta kun projekti on valmis tai jokin projektin
osa-alue on valmis. Yleensa aikataulu toimitukselle on jo asiakkaan maarittele-
ma, joten kustannusten aikataulu hankinnoille seka tulojen kotiuttaminen on
melko tarkkaan tiedossa. (Pelin 2011,161.)

Kustannusten valvontaan on hyva kayttaa apuna taulukkolaskentaohjelmia.
Taulukkoon laitetaan suunnitellut kustannukset, ja kun projekti etenee, siihen
saadaan myos sitoutuneet kustannukset. Jos projektin aikataulu muuttuu jostain

syysta, on myos kustannusvalvonta paivitettdva. Nain ollen yrityksen kassavir-



13

taseuranta voidaan paivittdd. Kassavirta kuvaa juuri projektin tulojen ja kustan-
nusten erotuksen. (Pelin 2011, 171-173.)

4.1.3 Tutkimusprojektit

Tutkimusprojekteja on kahdenlaisia, sellaisia joissa tahdatdén konkreettisiin
tuoteideoihin ja sellaisia joilla saavutetaan vain tieteellisia tutkimustuloksia.
(Kettunen 2009, 21.)

Tutkimusprojektien ideointi ja suunnittelu vieddan pitkalle ennen projektin toteu-
tusta, koska naiden projektien rahoitus varmistuu vasta niiden jalkeen. Tutki-
musprojektin erityispiirre on, ettd nama projektit ovat usein ulkopuolisten rahoit-
tamia, mika asettaa haasteita aikataulullisesti. Tulosten mittaaminen on myo6s
erilaista johtuen siita, ettei lopputulosta voida ennalta maarata tarkasti. Projektin
onnistumisen mittaamisessa joudutaan painottamaan muuta kuin lopputulosta,
esimerkiksi aikataulun ja budjetin pitavyytta seka tulosten laatua ja maaraa.
(Kettunen 2009, 22-23.)

4.1.4 Toteutusprojektit

Tyypillisia toteutusprojekteja ovat erilaiset tilaisuudet, tapahtumat tai naytelmat.
Tallaisissa projekteissa on paljon riskitekijoitd, joihin ei voida ennakkoon varau-
tua, esimerkiksi sateinen kesa voi olla yleisdkadon syy kesateatterissa. Téallais-
ten projektien onnistumista voidaan oikeastaan mitata vasta tapahtuman jal-
keen. (Kettunen 2009, 24.)

Erityispiirteitd ovat myds tiettyyn ajankohtaan tahtaava toteutus sekd mahdot-
tomuus ennakoida ja varautua kaikkiin riskeihin. Mydskaan taloudellista onnis-
tumista ei voida varmistaa etukateen. Usein myds suuri osa projektitimista osal-

listuu projektiin ilman korvausta. (Kettunen 2009, 25.)

4.1.5 Rakennusprojektit

Rakennusprojektien lopputuloksena on tavoitteena talo, tie tai esimerkiksi silta.
Naissa projekteissa toimintatavat ovat hyvin samanlaisia, vaikka jokainen talo,
tie ja silta ovat erilaisia. (Kettunen 2009, 25.)
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Rakennusprojekteissa tyoskentelee eri alan ihmisia, joilla on yhteinen tavoite.
Projektinjohdon tarkein ja samalla vaativin tehtava onkin naiden toimijoiden ai-
ka-taulujen sovittaminen ja seuraaminen, jotta projekti toteutuu aikataulussaan.
Projektiin osallistujat ovat projektiammattilaisia. My6s rakennuttajan on helppo
konkreettisesti nahda, missa vaiheessa projekti etenee. (Kettunen 2009, 26.)

4.1.6 Tuotekehitysprojektit

Tuotekehitysprojektien lopputavoite on tdsmallinen, mutta lahtdtiedot taas hyvin
heikkoja, joten suurin osa tallaisten projektien ajasta kuluu ideointiin seka sen
kehittamiseen ja markkinointiin. Suurin osa projektin aikana tulleista ideoista ja
innovaatioista eivat paase tuotekehitysvaiheeseen saakka. Yleensa lahestymis-
tapa on prototyypin valmistaminen ja sen kautta palautteiden ja lisdkehityksen
avulla pienentaa projektin riskeja, koska lopputuotokseen voidaan vield vaikut-
taa. (Kettunen 2009, 27.)

4.2 Projektin vaiheet

Projektit ovat osa jotakin prosessia (Kuvio 2). Prosessit ovat jatkuvaa toimintaa

ja projektilla on taas selva alku ja loppu.

1 2. 3. 4. 5. 6.

Tarjousvaihe

Ylldpito ja
takuuaika

Projektin Projektin Toimitus ja Projektin
perustaminen toteutus kayttoonotto paattaminen

Kuvio 2. Toimitusprosessi, mustat vaiheet kuvaavat projektia (Pelin 2011, 21)
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Esimerkiksi sisainen kehitysprojekti on osa laadun parantamisen prosessia tai
paperikoneen toimittaminen on projekti itse paperituotannon prosessissa. (Pelin
2011, 20.)

Itse projektit saavat alkunsa tarpeen tunnistamisesta, joten projektin vaiheet
ovat alla olevan kuvion (Kuvio 3) mukaisia. Jotkut vaiheet voivat olla osittain
paallekkain, esimerkiksi suunnitteluvaiheessa tulee esiin seikkoja, joiden takia
projekti pitad maaritella uudestaan, tai toteutuksessa ilmenee asioita, joiden
takia suunnittelua pitdd muokata. (Kettunen 2009, 43.)

Kuvio 3. Projektin vaiheet yksinkertaisena jonokaaviona, vaiheet voivat my6s
olla osittain paallekkain (Kettunen 2009, 43.)

Jos projekti on osa isompaa hanketta, projekti voidaan jakaa moneen osapro-
jektiin, jotka toteutetaan rinnakkaisina projekteina. Esimerkiksi ison rakennus-
hankkeen eri tyot kuten sahkdistys, LVI-ty6t ja rakennustydt ovat omina osapro-
jekteinaan. Projektien valinen kommunikointi on erittain tarkeaa. Myos tyot ovat
useasti riippuvaisia toisistaan, joten aikataulujen yhteensovittaminen on synk-
ronoitava tarkasti. (Kettunen 2009, 46.)
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4.3 Projektin dokumentointi

Projekteissa kasitellaan ja luodaan monenlaisia dokumentteja. Kaikki dokumen-
tit projektin eri osa-alueilla ovat tarkeita, joten niiden laadinta ja hallinta on todel-

la tarkeaa.

Projekteissa raportoidaan eri tahoille paljon. Asiakkaalle raportoidaan esimer-
kiksi edistymisesta ja ohjausryhmalle projektin tavoitteiden pitavyydesta. Doku-
mentaation tarkeys nousee esiin silloin, kun ilmenee ongelmia tai muutoksia
projektissa. On esimerkiksi pystyttava perustelemaan, miksi jokin asiakkaan
vaatima lisétyd on viivastyttanyt projektia ja mita siitéa aiheutuu. (Kettunen 2009,
77))

Melkeinpad jokaisessa projektissa dokumentoidaan ja raportoidaan vahintaan
projektisuunnitelma, kokousten muistiot ja poytakirjat, muutospyynnét, lisatyoti-

laukset, tilanne- ja tulosraportit seka loppuraportti. (Kettunen 2009, 77 — 78.)

Projektisuunnitelman laatii projektipdallikkd ja mitd enemman sen laatimisessa
on koko projektitimi mukana, sen enemman tiimi sitoutuu siihen. Projektisuunni-
telma vastaa hyvin kysymyksiin: kuka, mitd, milloin, miten ja milla resursseilla.
Projektisuunnitelmat ovat sisall6iltdéan hyvinkin samanlaisia, vaikka projektit tek-
nisesti eroavat toisistaan paljon. Projektitoiminnan yleisia kaytantdja ei enda
siséllytetd suunnitelmaan, vaan viittaus kyseiseen projektiohjeeseen tai — kasi-
kirjaan riittaa. (Pelin 2011, 83.)

Projektisuunnitelmassa esitetddn projektin tavoitteet seka rajaukset ja liittymat.
Projektisuunnitelmassa tulee kayda ilmi projektiorganisaatio, johtoryhma, seka
projektiin liittyvat yhteyshenkilot yhteystietoineen. Projektisuunnitelmassa kay
ilmi, miten projekti on ositettu ja sen aikataulu. Kaikki tehtéavat ja niiden vastuu-
henkil6t tulee kirjata projektisuunnitelmaan. Projektin mahdolliset riskit kaydaan
l&pi ja kirjataan ehkaisevat toimenpiteet. Projektisuunnitelmassa esitetdan myaos
budjetti sekd se, miten projektissa seurataan kustannuksia. Projektin ohjaus-
suunnitelma kaydaan myds lapi. Ohjaussuunnitelmalla tarkoitetaan kokous-
suunnitelmia ja sita, kuka kutsuu kokouksen koolle ja pitdd poytékirjaa. Siina

kerrotaan myds, minkalaisia asioita tiedotetaan projektista, eli kuka tiedottaa ja
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kenelle. Valvontamenetelméat seka raportoinnit tulee myds kirjata, jotta on sel-

vaa, kenen vastuulla se on. (Pelin 2011, 87-88.)

Projektisuunnitelmassa kaydaan lapi itse projektin suunnittelu, ei sisallon suun-
nittelua. Esimerkiksi omakotitaloprojektissa suunnitelmaan ei kirjata, minkalai-
nen ulko-ovi asennetaan, vain budjetti talle. Eli itse sisallon yksityiskohtia ei si-

sallyteta projektisuunnitelmaan. (Pelin 2011, 86.)

Projekteihin tulee aina muutoksia projektin edetessa ja nain ollen myo6s projekti-
suunnitelma tarvitsee paivitysta. Paras tapa on paivittaa alkuperainen projekti-
suunnitelma, jolloin on huolehdittava, ettd myods versiohistoria on lueteltuna
suunnitelmassa. Projektitimissa tyoskentelevan on silloin helppo nahda, mita
suunnitelmaan on péivitetty, kun han saa paivitetyn version. (Kettunen 2009,
127.)

4.4 Projektikansio

Paras tapa hallita kaikkia dokumentteja ja tuotoksia on perustaa projektikansio,
josta ndma loytyvat. Dokumentit voidaan jakaa kahteen kategoriaan, hallinnolli-

siin ja teknisiin dokumentteihin.

Nykyaan on helppo jakaa ja yllapitaa projektidokumentteja internetin avulla. On
olemassa erilaisia palvelimia, joissa voi yllapitdd dokumentaatiota ja joihin myds
maantieteellisesti hajalla oleva projektiryhma paasee tallentamaan ja muok-
kaamaan dokumentteja. Koska dokumentteja tarkistetaan ja paivitetdédn useasti
projektin edetessa, on tarkeda jo projektin aloitusvaiheessa sopia dokumenttien
nimeamis- ja versiointikdytannot jotta varmistetaan, etta aina on kaytéssa uusin

versio kustakin dokumentista. (Karlsson & Marttala 2002, 59.)

Eri palvelimien sahkdiset projektikansiot mahdollistavat dokumenttien jakamisen
ja saatavuuden seka niiden rajoittamisen kayttajatunnuksilla. Esimerkiksi talon
ulko-puoliset suunnittelijat eivat tarvitse oikeuksia jokaiseen projektikansion si-
saltaméan dokumenttiin. Lisaksi palvelimella oleviin kansioihin voidaan luoda

erilliset kayttdoikeudet.
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On hyva laatia valmis arkistointirakenne (Kuva 1), jonka voi kopioida uudelle
projektille pohjaksi. Nain sailyy yhtenainen tallennuskéaytanto ja dokumentit on
helppo loytaa. (Pelin 2011, 352.)

4 PROJEKTIT
4 Projektikansio
1. Projektiehdotus
2. Projektisuunnitelma
e 3. Poytakirjat
3.1 Johtoryhman kokousten pdytakirjat
3.2 Projektiryhman kokousten poéytakirjat
3.3. Muut
4 4. Muistiot
4.1 Kirjeenvaihto
4.1 Tiedotteet
4.3 Muistiot
- 5. Raportit
5.1 Loppuraportti
5.2 Aikataulut
5.3 Kustannusraportit
5.4 Laaturaportit
6. Laskut ja tarveilmoitukset

7. Sopimukset

Kuva 1. Verkkopalvelimelle perustettu projektikansion pohja. (Pelin 2011, 351-
352.)

Yhteiskayttdisen projektikansion hakemistorakenteen tulisi olla johdonmukainen
ja sellainen, ettd haluttu tieto 16ytyy nopeasti. Projektikansiossa sailytettavia
dokumentteja my6s nain ollen yllapidetd&n vain yhdesséa paikassa. Jos tarkeita
dokumentteja muokataan, on tasta hyva lahettdd tieto koko projektirynmalle,
jotta kaikki tietavat, ettd uusi versio dokumentista loytyy projektikansiosta.

(Ruuska 2007, 240 — 244.)
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5 UUSIEN TOIMINTATAPOJEN KAYTTOONOTTO

Nykypaivana kaikissa organisaatioissa tehdaan muutoksia, niin isoja kuin pie-
niékin. Ei ole olemassakaan sellaista yritysta, jossa ei olisi kayty l1api muutoksia.
Muutos voi olla uudelleenorganisointia yrityksen sisalla, mikd voi johtaa jopa
irtisanomisiin, tai se voi olla esimerkiksi muutto uusiin tiloihin ja myos kaikkea

sen valilta.

Ihminen kokee muutokset eri tavalla. Joillekin pieni toimintatapamuutos voi olla
isompi asia kuin muutto uusiin tiloihin. Joidenkin on helpompi omaksua muutos
ja toimia sen mukaan kun taas joillekin se voi olla todella rankkaa ja uuvuttavaa.

Muutos on aina haaste, oli se sitten iso tai pieni. (Ponteva 2010, 9-10.)

Muutosten on oltava aina perusteltuja, ei pida lahted kehittamaan mitadan ilman
todellisia ongelmia tai kehittamistarpeita. Ensimmainen vaihe on siis ongelmien
tai heikkouksien tunnistaminen. Tama ei yleensa ole kovin vaikeaa, sen voi teh-
da esimerkiksi ulkopuolinen asiantuntija koulutustilaisuuksissa tai tydseminaa-
reissa. Yksinkertaisimmillaan sen voi toteuttaa haastattelemalla yrityksien
avainhenkil6itd ja johtoa. Nain saadaan jo tavoitteet muutokselle tai kehittami-
selle. (Pelin 2011, 18.)

Liiketoimintaprosesseja on hyva valilla tarkastaa ja paivittaa, koska nain voi-
daan kirkastaa tavoitteita. Parantaminen helpottaa myos prosessien lapivientia.
On hyva tarkistaa, ettei ole turhaa byrokratiaa ja jos on, poistaa ne vaiheet.
Myds paallekkdinen tyd on turhauttavaa. On turha pitéaa sellaisia vaiheita, joista
ei ole mitddn arvoa organisaatiolle tai asiakkaalle. Prosessit kannattaa pitaa
mahdollisimman yksinkertaisina. Virhetoimintoja ennaltaehkaistaan, eli vaikeu-
tetaan virheiden mahdollisuutta. Samoin lisataan tehokkuutta parantamalla tyo-
ymparistda ja resursseja. Ohjeiden ja dokumenttien kieli on hyva yksinkertaistaa
ja selkeyttaa. Toimintatapojen yhtenaistaminen on myos tapa helpottaa proses-
sien lapivientid. Panostetaan laatuun, niin alihankkijoiden, kuin omaan. Jos pro-
sessien eri vaiheiden parannus ei riitd, saatetaan koko prosessi joutua uudista-
maan. On myos hyva miettia, voiko teknologialla ja tietotekniikalla tuoda pro-
sesseihin tehokkuutta. (Honkanen 2006, 173 -174.)
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5.1 Laadun parantaminen

Laatu ymmarretaan usein vaarin. Se rajataan ajatukseen, ettd se on toteutus-
prosessin tulos ja teknistéd onnistumista. Mutta laatu kohdistuu myos toteutus -
ja ohjaus-prosessiin, laatu on kokonaisuus monista pienista asioista. Laatutoi-
minta ja laadun parantaminen tarkoittavat myos sita, etta toimintaa tehostetaan
ja toiminta-malleja parannetaan. Yhtenaisia toimintamalleja tarvitaan, mutta ne
eivat saa johtaa tytskentelyn byrokratisoitumiseen. On otettava huomioon pro-
jektin tyyppi ja eritoten projektin koko ja kaytettdva sen mukaan projektien yhte-
naistettyja toimintamalleja. Kun toimintatavat ovat tarkoituksenmukaisia ja edis-
tavat projektien tavoitteiden saavuttamista, niita ei koeta arsyttaviksi ja tyolaiksi.
Mikali projektien menettelytavat poikkeavat suurestikin toisistaan, on niiden val-
vonta- ja ohjaustietojen keruu vaikeaa, eikd dokumentaatio ole yhtendista.
(Ruuska 2007, 234 — 237.)

5.2 Menetelmien kehittaminen

Jos suurissa organisaatioissa viralliset kehitysyksikot lahtevat kehittamaan tyo-
ohjeita ja menetelmid, niita usein vieroksutaan jo periaatteen vuoksi, silla ndméa
yksikot eivat tyoskentele kaytdnnén projektitdissd. Koko organisaatiolle sopivia
ohjeita tulee kuitenkin noudattaa, mutta ohjeista taytyy tehda mahdollisimman
konkreettisia. On hyva liittdd mukaan kaytdnnon esimerkkejd, asiakirjamalleja
seka tarkistuslistoja. Nain projektihenkiléston on helpompi sisdistdd ohjeet. Yh-
tendisten ohjeiden kayttéonotto vaatii myds johdon tukea ja jopa hiukan painos-
tusta. Yhtenaiset mallit saavat lopullisen muotonsa oikeastaan vasta kaytannon
tyodsséa, joten on hyva, etta ohjeita laatiessa tehdaén tiivista yhteistyota projekti-
tiimien kanssa. Jotta ohjeet ovat tarkoituksenmukaisia, on hyva, etta kehitys-

henkilosto jopa osallistuu kaytdnnén projektitdihin. (Ruuska 2007, 238-239.)

Uudet menetelmat ja ohjeet pitdd myos testata oikeassa projektitydssa ennen
lopullista hyvaksymista ja kayttoonottoa. Myds sopivin aikavalein kayttbonoton
jalkeen on paivitettava ohjeita, jottei kay niin, ettd kaytantd ja teoria karkaavat
lian kauas toisistaan. Jos havaitaan, etta jokin kaytanto tai malli ei toimi, pitda
sitd olla valmis muuttamaan, mutta vain jos se on todella perusteltua. (Ruuska
2007, 239 — 240.)
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5.3 Henkildstdn sitouttaminen

Toiminnan kehittdminen onnistuu parhaiten ottamalla henkilékunta mukaan jo
muutoksen alkuvaiheessa. Toisin sanoen henkilosto itse otetaan mukaan toi-
mintamallien kehittdmiseen. Yleensa uusien toimintatapojen ja ohjeiden kayt-
téonotto epaonnistuu taysin, jos jokin pieni ryhma tekee ohjeet seka toiminta-

mallit ja vain jakavat ne organisaatioon. (Pelin 2011, 357.)

Muutoksen vieminenkin ep&onnistuu suuremmalla todennakoisyydella, jos tyon-
tekijoiden ja tyonjohtajien asiantuntevuutta ei kaytetd hyvaksi. Esimerkkina
eraan puunjalostusteollisuuden logistiikka ja tuotannon layoutin uudistuminen
epaonnistuivat taysin, kun suunnitteluun ei otettu henkilést6éa mukaan. Toisella
kerralla tyontekijat ja tyonjohtaja suunnittelivat layoutin, joten siitd saatiin toimi-
va ja tehokas, mutta kalliimpi, koska se tehtiin kahdesti. (Airikoski & Sallinen
2007, 93.)

5.4 Muutoksen vieminen organisaatioon

Jotta muutoksen vieminen organisaatioon onnistuu, pitda henkilésté myos kou-
luttaa. Olivatpa ne sitten isoja koulutustilaisuuksia tai seminaareja, tapoja on
monia ja yhta hyvia kaikki. Syntyy vain turhaa muutosvastarintaa, jos uudet asi-
at eivat toimi heti ja henkilokunnan koulutus laiminlyédaan. Koulutuksen on tar-
koitus motivoida henkilékunta toimimaan uusien tapojen mukaan, mika tapahtuu
niin, ettd tuodaan esille selkeat tavoitteet ja hyoddyt, jotka muutos tuo. Koulutuk-
sen jalkeen on uusi toimintatapa otettava kayttoon. Koulutuksessa annetaan
uudet tyokalut kayttdoon ja ohjeistetaan niiden hyddyntdmisessa. Uusien toimin-
tatapojen ja ohjeiden noudattamista on myds seurattava ja laiminlyénteihin on
puututtava. Jos tekeminen uusien ohjeiden mukaan ei ole jarkevaa, niin ohjetta
on muutettava. (Pelin 2011, 361.)

Muutoksia on mahdotonta toteuttaa tai viedd organisaatioon, jos ei ole johdon
tukea. Johdon tuki on a&arettoman tarkea, silla sitd kautta muutos vieddan sy-
vemmalle organisaatioon. Johdon tuki tarkoittaa myds sita, ettéd johto hyvaksyy

muutoksista aiheutuvat kustannukset. Kustannuksia ovat muun muassa henki-
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|6stokustannukset sekd mahdolliset uusien tydkalujen hankintakustannukset.

(Pelin 2011, 358.)

Henkilostoa tulee tukea antamalla aikaa ja lisda ohjausta. Koulutuksen ja muu-
toksen onnistuminen tapahtuu vasta siiné vaiheessa, kun henkilésto toimii muu-

tosta edistavalla tavalla. (Airikoski & Sallinen 2007, 111.)
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6 TYON TOTEUTUS

Tama tyo oli itsessaan Tormets Oy:lle kehitysprojekti, jonka hoidin toisten tyo-
tehtavien rinnalla. Tyodtehtaviani yrityksessa ovat erilaisten toimitusprojektien
erilaiset tehtavat. Osassa projekteja toimin projektipaallikén tehtavia hoitaen ja

toisissa projekti-insinéorin tehtavia hoitaen.

6.1 Alkutilanteen kartoittaminen

Aloitin alkutilanteen kartoittamisen eri osastojen avainhenkildiden haastatteluil-
la. Haastateltavina oli henkil6ita jokaiselta osastolta, eri ty6tehtavissa olevia
toimihenkiloitéd. Haastattelut hoidettiin vapaina keskusteluina ja pyrin selvitta-
maan jokaiselta, miten he tyoskentelevét projekteissa. Mita tytkaluja he kaytta-
vat, tarvitsevatko ne paivityksid, mik& niissd hyvaa ja mita tarvitsee parantaa.
Selvitin my6s, minkalaisia tytkaluja he tarvitsevat ennen projektia, projektin ai-

kana ja projektin paattamisen jalkeen.

Alkuperainen projektikasikirja oli hyvin suppea. Se oli pelkdstaan vain projekti-
suunnitelman siséllysluettelo. Toki k&sikirjan ei tarvitse sen yksityiskohtaisempi
olla, koska projektin tydohjeista laaditaan sellaiset, joissa on tarkemmin kuvail-
tu, miten ty6 suoritetaan. Uuteen tydohjeeseen liitetddn myos valmiit dokument-

tipohjat.

6.2 Eri osastojen tarpeiden selvittdminen

Keskustelin yrityksen eri osastojen avainhenkildiden kanssa heidan erilaisista
toimintatavoistaan seka heidan toiveistaan projektien suhteen. Sain selville, mi-

ta tydkaluja on jo olemassa ja minkalaisia toiveita uusille menetelmille ja ohjeille

lOytyy.

6.2.1 Myynnin tarpeet

Projektit lahtevat liikkeelle myynnistd. Myyntity6 ja eritoten onnistunut laskenta
ja budjetointi ovat erittdin tarkeita projektien jatkuvuudelle. Jalkilaskenta, eli
myyntihinnan ja toteutuneen budjetin kohtaaminen, on tarkea vaihe myynnin

prosessissa. Tulimme myyntipdallikkd Antti Vallan kanssa keskustellessamme
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siihen tulokseen, ettd loppupalaverista laaditaan muistio, jotta myynnista vas-
taavat voivat helposti nahda menneista projektikansioista, millaisiin ongelmiin
on toérmatty. Ongelmiin voidaan tulevissa projekteissa nain ollen varata resurssit
jo myyntivaiheessa, silld seuraavaan projektiin on turha myyda samoja kompas-
tuskivia. Kirjataan onnistumiset ja parannuskohteet, jotta myynnin kehitys pysyy

aktiivisena prosessina. (Valta 2015.)

6.2.2 Talousosaston tarpeet

Tormets Oy:n hallituksen puheenjohtajan, Matti Kurttion kanssa keskusteltiin,
miten han on projektien kustannuksia seurannut tahan asti. Myds Kurttion toi-

veet uudelle projektiryhmalle ja sen tyoskentelytapoihin kaytiin lapi.

Kurttio toivoi saavansa projekteilta esimerkiksi valvonta- ja raportointitaulukon,
jossa nakyvat seka sitoutuneet kustannukset ettéa budjetoidut kustannukset ai-
katauluineen. Aikataulullisesti paatimme yhdessa, etta viikkotasolla oleva aika-
taulu riittaa. Paatimme myads, ettd projektin muutokset ja lisatyot [6ytyvat myos
samasta raportista, mutta selvasti erikseen merkittyna. Taulukkoon sovittiin teh-
tavaksi yhteenvetosivu, josta ndkee heti miten projektilla menee taloudellisesti.
N&in ollen naita tietoja voi myos itsendisesti projektikansiosta kadyda seuraa-

massa palavereiden valissa. (Kurttio 2015.)

Hallituksen jasen Tarja Kurttio toivoi laskutuksen osalta, ettd projektin alussa
my6s maksupostit liitettaisiin samaan taulukkoon. Han halusi kuitenkin, etta pro-
jektilta edelleen tulee erillinen vahvistus, milloin projektin maksupostit laitetaan
eteenpain. (Kurttio 2015.)

6.2.3 Valmistuksen tarpeet

Valmistuksen osalta keskustelin tuotannon suunnittelija Jere Lehkosen seka
tyonjohtaja Tapani Keindsen kanssa projekteista. Valmistukselle tarkeimmat
asiat ovat hyvinkin kaytannonlaheisia, kuten budjetti, aikataulu ja valmistukselta
vaadittavat laatuvaatimukset. Tormets Oy:lla tuotanto on mukana jo tarjousvai-
heessa, joten sen kannalta projektin alkaessa tuotannon avainhenkilot ovat jo

hyvin sisalla projektissa. Tarkeaksi nousi aloituspalaverin pitaminen, jossa kay-
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daan lapi kaikki sopimuksessa esille tulleet vaatimukset valmistukselle, eli to-

teutussuunnitelma.

Aikaisemmissa projekteissa on ongelmaksi koettu muutoksien hallinta, joten
siihen paatettiin panostaa, jotta projekteilla olisi sovittu tapa kasitella muutoksia.
Tormets Oy kayttaa ulkopuolista suunnittelijaa, joten esimerkiksi kuviin tehdyt
muutokset l&hetetd&n jonkun projektinenkilostoon kuuluvan sdhkdpostiin, jolloin
tieto ei valttamatta tule kaikkien tietoisuuteen.

Valmistukselta vaaditaan paljon dokumentaatiota, erilaisia tarkastuspoytékirjoja
ja materiaalisertifikaatteja. Projektien dokumentit olivat tallennettuina eri paik-
koihin ja tieto tallennuspaikoista oli vain yksittaisten henkildiden tiedossa. Tultiin
siihen tulokseen, ettd téllaisten dokumenttien hallinta olisi hyva tehda jokaises-
sa projektissa samalla tavalla. N&ain ollen tallaiset dokumentit |6ytyisivat helposti

aina jokaisen projektin osalta samasta paikasta. (Lehkonen & Keinanen 2015.)

6.2.4 Projektin tarpeet

Projektin tarpeisiin kaytin alkukartoituksessa omakohtaista kokemustani projek-
tipaallikkbna ja haastattelin projektipaallikkd Mikko Karenia. Karenin mukaan
projektipdallikon tulee hallita projektin kaikkia eri osa-alueita budjetista aikatau-
lutukseen ja valmistuksesta asennukseen. Koska olimme Karenin kanssa uusia
tyontekijoitad yrityksessa ja projekteissa, pyrimme aluksi implementoimaan yri-
tyksen kaytdssa olevia toimintatapoja, jotta projektiorganisaatio ei olisi heti ko-
konaisvaltaisessa muutoksessa. Talla pyrittiin myds mahdollistamaan se, etta

yrityksen toimintatapoihin jo tottuneet voisivat tehda tydnsa normaalisti.

Myo6s Karenin kanssa kaydyssa keskustelussa tuli esille dokumenttien hallinnan
tarkeys. Totesimme, ettda haasteeksi muodostui, kuinka paljon aikaa kului asia-
kirjapohjien seké aikaisemmin tuotetun tiedon keraamisessa ja tarkastelemises-

sa.

Suurena puutteena nahtiin, ettei yhtenaista dokumentaatiota asiakirjapohjineen
ollut saatavilla, vaan jokaisella oli oma tapansa kirjata asiat, jolloin aikaa meni
hukkaan asiakirjapohjien muokkaamisessa seka luomisessa. Oli projekti mika

tahansa, samat dokumentit liikkuvat organisaatioiden valilla.
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Toisena tarkeédna asiana huomattiin tiedonjakamisen vaikeus. Projektihenkilost6
tallensi tietoja parhaaksi katsomaansa paikkaan ja tieto tallennuspaikoista oli
vain yksittaisten tyontekijdiden tiedossa.

Huomattiin, ettd tarvitaan yhtenainen projektitydkalu, eli projektiohje, josta |0y-
tyisivat yleiset tarvittavat dokumenttipohjat ja tuotettu tieto olisi helposti koko

projektiorganisaation saatavilla. (Karen 2015)
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7 PROJEKTIOHJEIDEN LAATIMINEN

Kun aloitin projektiohjeiden laatimisen, olin tydskennellyt yrityksessa puoli vuot-
ta. Tassa vaiheessa olin projektihenkiléston kanssa hoitanut jo yhden projektin,

mika oli hyva kokemuspohja itselleni tydohjeiden laadintaan.

7.1 Projektikasikirjan paivitys ja hyvaksynta

Uusi projektikéasikirja kuvaa lyhyesti projektin koko elinkaaren Tormets Oy:ssé.
Kasikirjan avulla saa kasityksen, kuinka projektin eri vaiheet toteutetaan yrityk-
sessa. Kasikirja on osa yrityksen laatukasikirjaa. Projektikasikirjaa tulee myos
paivittdd, kun tarve siihen huomataan. Kasikirjassa on myos kerrottu kenella on

vastuu eri osa-alueista.

Projektikéasikirja nayttdd projektin eri vaiheet, ja siind on myos listattuna erilaiset
dokumentit, jotka liittyvat projektien hoitoon. Nama dokumenttipohjat l6ytyvéat

valmiina projektikansiosta.

Markkinointi ja myynti on otettu mukaan tahan projektin prosessiin. Yrityksessa
myo6s projektihenkilostd osallistuu tarjouksien teknisiin ratkaisuihin, joten ennen
tarjouksen jattamista pidetaan erillinen tarjouskatselmus. Nain varmistetaan,
ettd tarjouksessa on otettu huomioon kaikki tekniset vaatimukset ja ettéa se on

asiakkaan vaatimuksen mukainen.

Kaupan syntyessa kasikirjassa myds esitetadn, miten yrityksen projekti asete-
taan ja miten organisaatio maaritellaan. Kasikirjassa on myds maaritetty en-
simmaiset projektipaallikon tehtavat, kuten projektisuunnitelman laatiminen se-

k& aloituspalaverin pitaminen.

Itse projektin toteutus on lyhyesti kuvattuna kasikirjassa ja jokaisen osa-alueen

lopussa viitataan mista I6ytyvat tarkemmat tyéohjeet.

Projektikasikirjan paivitykseen kuului lahinna vain yleisten projektin kulkua ku-
vaavien toimintojen seka niiden vastuuhenkildiden kirjaaminen. Téahan minulla
oli apuna erilaisia lahteitd projektin hoidosta ja kulusta, sekd tyokokemus, jota
olin yrityksessé jo yhden projektin verran saanut. Viikkopalavereissa sain myds

esittda projekteja hoitavilta henkildille kysymyksia yrityksen toimintatavoista.
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Yhdessa toimitusjohtajan kanssa kavimme projektikasikirjan lapi ja han hyvak-

syi sen yrityksen laatuk&sikirjaan liitettavaksi.

7.2 Projektiohjeiden laadinta ja hyvaksynta

Projektiohjeiden laatiminen olikin sitten enemman aikaa vievaa. Tein tybn oman
tyoni ohella, joten sain samalla myo6s heti kokeilla ohjeiden toimivuutta. Projektin
tavoitteita kaydaan myds ohjeissa lapi, koska ne ovat osa projektisuunnitelmaan
kirjattavia asioita. Riskit ja riskien hallinta ovat yksi tarke& osa-alue, silla riski-
tonta projektia ei olekaan. Taman vuoksi on tarkeda kirjata riskit, jotta niiden

pienentamisen eteen tehdaan toita.

Ohjeisiin on kirjattu, kuinka projektiorganisaatio rakennetaan Tormets Oy:ss&,
ketka ovat vastuuhenkilgita ja kenelle he raportoivat.

Kirjoitin projektiohjeet sellaiseen muotoon, ettd ohjeet toimivat samalla projek-
teissa laadittavien dokumenttien tayttbohjeena. Projektiohjeisiin liittyy myoés
valmiita dokumenttipohjia, joissa itsessaan on dokumenttien kirjoittamiseen liit-
tyvéat ohjeet pohjana. Projektiohjeissa on myo@s tieto, kuinka ja minne dokumentit
tallennetaan. Valmis esimerkki projektikansion rakenteesta on myods esitetty

ohjeissa.

Tybohjeissa on ohjeistettu myds, miten budjettiseuranta toteutetaan. Kustan-
nusten vieminen jalkilaskentaan ja niiden kohdistaminen tyonumeroille seka
alapositioille on ohjeistettu erikseen toimintajarjestelman ohjeissa. Sielta 10yty-

vat myo6s ohjeet tybnumeroiden avaamiseen ja alapositioiden luomiseen.

Ohjeisiin on kirjattu kokouskaytanntt seka asialistat, jotka kokouksissa tulee
kasitella ja sopia. My6s osallistujat eri kokouksiin on maaratty ohjeissa. Asiak-
kaiden kanssa kaytavat kokoukset ovat luonnollisesti hyvinkin erilaisia, mutta

myos niiden kohdalta on listattu asiat, jotka tulee kayda lapi.

Projektin aikataulun laadinta on usein jo sopimusvaiheessa suurilta linjoiltaan
tehty. Projektin sisdinen aikataulu on téarked, ja ohjeesta l6ytyy suosituksia, mita
ohjelmaa kaytetadn seka kuka aikataulua yllapitaa ja seuraa.
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Ohjeissa on myo6s yrityksen kaytanndt kommunikoinnista eri tahojen valilla. Ku-
ka vastaa yhteydenpidosta ja raportoinnista asiakkaalle, sekad vaatii alihankki-
joilta tietoja. MyQs sisaisen raportoinnin kaytannot sisaltyvat ohjeisiin, kuten mi-

ta raportoidaan, kenelle ja minkalaisella aikavalilla.

Laadunhallinta on tarkeaa, jotta toimitukset onnistuvat ja asiakastyytyvaisyys
pysyy korkealla. Ohjeissa ovat kirjattuina standardit, joita noudatetaan ja kuka

vastaa laadun seurannasta.

Ennen tyon luovutusta ja takuuajan alkamista toimitukselle pitda tehda erilaisia
tarkastuksia, joista tehdaan poéytakirjat ja jotka allekirjoitetaan myds asiakkaan
puolesta. Naiden poytakirjojen laatimisohjeet ovat kirjattuina. My6s valmiit poh-
jat loytyvat projektikansiosta.

Jokaisesta projektista opitaan jotain ja yksikaan projekti ei mene jokaisella osa-
alueella suunnitelmien mukaan, joten on hyvin tarkeaa pitda projektin lopetus-

palaveri. Ohjeissa on palautepalaverin asialista, seka osallistujat kirjattuna.

Kun projektitybohje valmistui, kaytiin toimitusjohtaja Kari Rantamaan kanssa
lapi, ettd ohjeet ovat yrityksen toiveidenmukaiset. Taman jalkeen se hyvaksyttiin

kayttoonotettavaksi.
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8 PROJEKTIOHJEIDEN KAYTTOONOTTO

Uudet projektiohjeet tehtiin kerddmalla parhaat toimintatavat sekad lisaéamalla
toimintoja, jotka helpottavat taustalla toimivien henkildiden toimintaa. Jollakin
tapaa uudet projektiohjeet olivat siis henkilostolle tuttuja jo ennestaan. Toki ol
uusiakin toimintatapoja, joten koulutus ja kayttéonotto oli tarkeé vaihe, ettei tur-
haa muutosvastarintaa paasisi syntymaan. Jotta uudet toimintatavat olisivat
toimivat ja valmiit vietavaksi Tormets Oy:n laatukasikirjaan, ohjeita kokeiltiin

kaytannossa, eli pilotoitiin.

8.1 Pilotointi

Projektiohjeet pilotoitiin pienessa projektissa, ennen varsinaista kayttéonottoa.
Pilotoinnilla tarkoitan, etté uusia projektiohjeita noudatettiin ja toimivuutta testat-
tiin projektissa. Kyseisessa projektissa toimin projektinvetajana. Projektina ol
tuote, joka piti valmistaa valmiiden suunnitelmien mukaan. Projekti oli yksinker-
tainen, joten projektin vetgjana minulle jai aikaa myos projektiohjeiden ja uusien
kaytantojen lapikaymiseen muun projektihenkiloston, kuten tuotannon kanssa.
Tama oli hyva tapa testata projektin eri vaiheisiin kuuluvia ohjeita, seka valmiita
dokumenttipohjia, esimerkiksi kustannusseurannan taulukoita, seka myos sisai-
sid palaveri- ja raportointikaytadntdja. Tuotannon osalta muun muassa kustan-

nusten kirjaaminen seka laskujen uudet kasittelykaytannot saatiin testattua.

Projektikansiopohja myds testattiin tassa projektissa ja kaikki projektiin liittyvat

dokumentit ja kirjeenvaihto tallennettiin kansioon.

Pilotointivaiheessa huomatut paallekkaisyydet ja turhat tydvaiheet saatiin korjat-
tua ohjeisiin ennen lopullista kayttoonottoa. Kun pilotointivaihe oli ohi ja viimei-
set muokkaukset ohjeisiin saatiin tehtya, hyvéaksytettiin ohjeet yrityksen johto-
portaalla. Hyvaksynnan jalkeen ohjeet otettiin kayttoon koko Tormets Oy:n pro-

jektihenkildstolle.

8.2 Varsinainen kayttéonotto

Tormets Oy:ll& on viikkopalaverikaytantd, johon osallistuvat kaikkien osastojen

avainhenkilot. Osa kayttoonottoa liitettiin tdhan palaveriin. Viikkopalaveriin va-
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rattiin aika, jolloin kaytiin lapi projektikasikirja seké siihen liittyvéat projektiohjeet.
Projektin kulku, sek& siihen liittyvat tarkeat palaverit ja raportoinnit, kaytiin Iapi.
Jokainen projekti on erilainen, joten pidettiin tarkedna kayda lapi myos miksi ja

milloin joitakin raportteja tarvitaan ja vaaditaan.

Projekteissa tytskentelevat henkilot olivat mukana jo ohjeiden laatimisvaihees-
sa, joten monet tydohjeen asiat ja kaytannot olivat heille jo tuttuja. Projektit ovat
kooltaan ja sisalloltaan erilaisia, joten on luonnollista, ettd projektipaallikké halu-
tessaan muokkaa esimerkiksi projektikansion rakennetta keventamalla sita,

poistaen turhia kansioita, jotta dokumentit |6ytyvat helposti.

Uusien projektiohjeiden varsinainen kayttoonotto valittiin luonnollisesti sellaisel-
le ajankohdalle, ettéd uusi projekti oli juuri alkamassa. Henkiloston perehdyttami-
nen uusiin projektikaytantdihin tapahtui tydn ohessa. Yrityksen pienen projekti-
henkiloston maaran vuoksi kouluttaminen tapahtui henkilokohtaisella tasolla.
Ensimmaisessa uutta tybohjetta noudattavassa projektissa toimin itse projekti-
paallikkona. Projektiin kuului asiakkaalle kuljettimen suunnittelu, valmistus seké
asennus. Tormets Oy:n projektiorganisaatioon kuului itseni lisdksi projekti-
insin66ri sekd tuotannon suunnittelija. Projektiorganisaatioon otettiin myoés ali-
hankkijoita suunnitteluun seka asennukseen. Projektin aloituspalaverissa kaytiin
projektiin liittyvat asiat [&pi seka kerrattiin myos projektin uusia kaytantoja.

Seuraavissa projekteissa kanssa toimin tyoryhmalle uusien ohjeiden tukihenki-

|6né& auttaen niiden kaytossa.

8.3 Ohjeiden jatkuva kehittdminen

Projektitydohjeiden pilotoinnin sek& kayttoonoton jalkeen voi kaytannon tydssa
huomata ohjeissa puutteita ja vikoja. Taman vuoksi ohjeiden jatkuva kehittdmi-
nen ja paivittdminen on tarkeda. Viikkopalavereissa tuodaan esille tyéohjeen
toimivuutta ja kdydaan lapi mahdollisia ongelmia. Yhdessa palaveriin osallistuji-
en kesken kaydaan lapi toimintamalleja ja toistuvissa ongelmatilanteissa teh-
daan ohjeisiin parannuksia. Toimintatapoja lahdettin muuttamaan vasta, kun

parempi tapa loydettiin yhdessa.
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Projektitydohje on jatkuvasti kaynnissa oleva prosessi, jonka taytyy pysya ajan-

kohtaisena ja kehittya yhdessa yrityksen kanssa.
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9 POHDINTA

Minulle toiminnallisen opinnaytetyon tekeminen oman tyoni ohella sopi hyvin.
Projektikasikirjan sek& projektitydohjeiden laatiminen seka niiden kayttdonotto
oli lopulta melko kivuton prosessi. Haastavammaksi koin opinnaytetyoén Kirjalli-
sen osuuden tuottamisen, silla en tehnyt sitd tydaikana, toisin kuin toiminnalli-
sen osuuden. Aikaa opinnaytetyon kirjalliselle osuudelle oli rajallisesti ja opin-
naytetyon raporttia kirjoittaessa huomasin, ettd minun oli vaikea muistaa mita

kaikkea oli tehty, niin ohjeitten laatimisen, kuin kayttdonotonkin aikana.

Ohjeiden kirjoittaminen, seka niiden jatkuva kehittaminen, oli haastavaa myds
sen vuoksi, ettd Tormets Oy:ssa ty6ohjetta kayttava projektinenkildston maara
on pieni. Ohjeita laatiessa kaikkien mielipiteitd ei voida noudattaa ja huomasin
my0s itse turhautuvani, koska itse laatimaani ja mielestani parasta toimintamal-
lia ei siséllytetty tybohjeeseen. Omat mielipiteet voivat olla hyvin vahvoja ja
huomasin, ettda parhaat oppimiskokemukset tulevat vastoin omaa tahtoa. Opin,
ettd kayttoonottovaiheessa seka tydohjeiden paivittamisessa, on tarkeaa ottaa

ihmisten mielipiteet ja niihin liittyvat vahvat tunteet huomioon.

Projektitydohjetta laatiessani huomasin useita itsestdanselvyyksia ohjeistuksis-
sa. Koin myds voimakkaita oppimiskokemuksia, kun ymmarsin, minka vuoksi
asioita tehdaan tietylla tavalla. Olen itse tyon kautta oppinut, enka ole miettinyt
tekemisen syitd syvemmin, joten turhauduin myds tilanteissa, joissa tydohjeet
eivat toimineet mielesténi toivotulla tavalla. Itselleni tydohjeiden orjallinen nou-
dattaminen oli valilla hankalaa, mutta huomasin myos kuinka paljon projektioh-
jeet helpottivat projektin seurantaa ja nopeuttivat muun muassa dokumentaaris-

ta prosessia.

Kayttbonotto onnistui hyvin ja tassa vaiheessa huomattiin, kuinka tarkeaa on
johdon sitoutuminen, ohjeiden noudattamiseen. Aikaa uusien asioiden oppimi-
seen annettiin ja ohjeet my6s yhtendistivat ja tehostivat yrityksen toimintoja.
Ohjeet tukevat yrityksen kasvua tulevaisuudessa ja ovat tarkea osa tulevaisuu-

den projekteja.
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Tormets Oy
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TORMETS PROJEKTIKASIKIRJA

JOHDANTO

Projektikasikian tarkoituksena on yhtenaistaa Tormetsin tydtapoja seka toimia ohjeena
ohjausryhmille seka projektin henkiléstdlle. Projekiikasikirja on osa Tomets Oyin
laatujarjestelms laatukasikira, standardien ja laatuchjeiden ohella

Projektikdsikifa kuvaa yleisluonteisesti projektin etenemisti ja toimintatapoja Tormets Oy ssd.
Projektikasikira on julkinen. Projektichjeissa on yksityiskohtaisemmat toimenpideahjest.
Projektiohjeet ovat vain Tormets Oyon sisdiseen kayttoon.

Projektikdsikifa on laadittu siten ettd aiheeseen littyvian projektichjeeseen vitataan kappaleen
lopussa.

Projektikasikirjan ylapidosta vastaa laatuvastaava.

—

Werhbsotahtagabaty 20 FI-05A20 Temio  Pub Tol. 020 7650 630 Faw 020 7650 631 WWW. TORMETS.FI
Tiedosto: Projektikasikirja Revisio: 1.0
Paivays: 25-11-2014 Laatija: Jonna Makiporhala
Tulostettu: | 17-08-2015 Hywiksyjd: | Kar Rantamaa
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TORMETS PROJEKTIKASIKIRJA

PROJEKTIN MAARITTELY

Projekii

Projekii on ohjausryhman asetiamiin tavoitteisiin pyrkiva kertaluontoinen, teknisesti, taloudellisest
ja ajallisest rajatiu tehtdva. Tehtdvaa hoitaa maardaikainen organisaatio. Projekteja EIVAT ole
jatkuva tuctanto tai sopimusasiakkaille tehitavat sopimuksen alaiset tyot

Projektin sidosryhmi

Kun asiakas on tehnyt tilauksen, siita tulee tilaaja, jonka jalkeen projekii voidaan asettaa.
Lahimmat yhiteistydkumppanit ovat Suunnittelu, Tilaaja, laitteiden toimittajat ja alihankkijat.
Isommissa projekteissa on syyta oftaa isoimmat yhteistydkumppanit mukaan
projektiorganisaatioon.

Projektin kulku

Projektinkulku voidaan kuvata prosessikaaviolla (Kuva 1) ja 22 alkaa jo Markkinocinnista ja paattyy
Luowvutuspdytikiaan takuuajan paatyttyd. Samassa kirjattuna myds siihen littyvit dokumentit.

—

Verbiotohtaasbaty 20 105420 Temio  Pub/ Tol. 020 7050 630 Fuw 020 7650 831 WWW.TORMETS.FI
Tiedosio: Projektikasikirja Revisio: 1.0
Pdivays: 25-11-2014 Laatija: Jonna Makiparhdla
Tulostethu: | 17-08-2015 Hyviksyid: | Kar Rantamaa
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TORMETS PROJEKTIKASIKIRJA

Projektin kulku seka sihen littywit dolumentit
Muutdokumentit Laatudokumentit Sopimusdokumentit

Markkinointi
Tarjouspyyntd

|¢

|¢

Tarjousvaihe
Hankintasopimus Tarjouskatselmus/ laskelma Tarjous

|¢

Tilausvahvistus

W

ihan - tarjoukset, . i rojektisuunnitelma, -
tilaukset ST T == aikataulut

|¢

Piirustukset Kokouspaytakirjat Muutostydt

|¢

Tarkastuspoytakirjat

Kayttoonotto
Tarkastuspoytakirjat Kayttddnottopdytikirja

|¢

Luovutus/Takuuaika
Tarkastuspoytakirjat Luovutupdytékirja

A 4

Projekiin paattaminen

|¢

Verkiolohtsankaby 20 FI-05420 Ternip  Pub. Tel. 020 THS0 B30 Few 020 7850 821 WWW.TORMETS.FI
Tiedosto: | Projektikasikifa Revisio: 10
Pavays. |75 112014 Laatia Jonna Nakiporhoa
Tulostettu: | 17-08-2015 Hyvaksyjia | Kani Rantamaa
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TORMETS PROJEKTIKASIKIRJA

MARKKINOINNISTA TARJOUKSEEN
Markkinointi

Markkinainnin tarkoitus on saada Tormets Oy:n nimi tutuksi mahdollisille asiakkaille, sekd lisitd
tunnetavuutta jo clemassa olevien asiakkaiden keskuudessa. Markkinoinnista vastaa yrityksen
johto sekd myyntipaallikkd. Erttiin tarke33 on muistaa ettd jokainen Tometsin henkildkuntaan
kuuluva, aina likkusssaan asiakaspinnassa, edustaa yrityst ja ndin ollen myds markkinoi
Tormets Oyta.

Myynti

Myyntivaiheeseen sisaltyy tafjouksen tekeminen ja myyntineuvottelut. Tarjoukset perustuvat
usein kinallisin kyselyihin, joskus paikan padlla kdynti on suctavaa jos kyse on modemiscinnista.

Tarjous

Tarjouksen tekeminen sisdltda kaupallisen ja teknisen osan seka tarjouslaskelman. Maiden
laatiminen vaatii yhteistydta suunnittelijoiden seka alihankkijoiden kanssa. Tarjous on sitova
asiakina joten laatimisessa on oltava tarkka. Ennen tarjouksen jattamista on suctavaa pitaa
tarjouskatselmus.

Myyntineuvottelut

Myyntineuvottelut jakaantuvat teknilliseen ja kaupallizeen osaan. Teknisessd csassa madntelldan
tarjottava laajuus ja se on saatettava loppuun ennen kaupallisia neuvotteluita.

Kaupallizessa osassa neuvotellaan sopimusehdoista, hinta, maksuehdot, aikataulut,
sakkopykaldt jne.

“htiéin politikan mukaan yritamme jatkuvasti 1653 ja ehdottaa asiakkaille parempia ratkaisuja

heidin prosessien kdyttdvamuutta lisddmisesn. Otamme huomioon myds pyrkimyksen vahentas
paAstdia ja energiankulutuksen vihentimisen.

Kaupan syntyminen

Jos asiakas hywaksyy tarjouksen ja tekee tilauksen se vahvistetaan. lsommissa projekteissa
tehddan myds ns. hankintasopimus, jonka molemmat osapuolet allekifoittavat. Sopimus sisiltis
kaupalliset ehdot ja tekniset tiedot.

—

Werkhotohiaanhaty 20 FI-05420 Temnie  Pub Tol. 020 TE50 830 Fen 020 7650 831 WWW.TORMETS.FI
Tiedosto: Projektikasikirja Revisio: 1.0
Paivays: 25-11-2014 Laatija: Jonna Makiporhala
Tulostettu: [ 17-08-2015 Hywiksyjd: | Kar Rantamaa
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PROJEKTIN ALOITUS
Asetus

Kun kauppa on solmittu, asetetaan projekti. Ohjausryhma nime3a projektipdallikon seki varaa
riittdvat resurssit jotta projekti voidaan toteuttaa. Ohjausryhima koostuu yrityksen johdon
henkilista.

Ohjausryhma mm. madrittelee tekniset ja taloudelliset tavoitteet projektille. Rooli- ja vastuunjaon
hyvaksyminen projektiorganisaation sisalld. Maarittelee raportoinnin lagjuuden seka seuraa ja
hyvaksyy ne. Ohjausryhma miyds seuraa ja hyvaksyy projektin tulokset asiakkaan kanssa
mahdollisesti sovitun kdytinndn mukaisesti.

Organisaatio

Projektip&llikkd vastaa projektin teknisesta ja taloudellisesta toteutuksesta ja seurannasta.
Projektipallikkd laatii projektisuunniteiman ja kutsuu asianomaiset henkildt aloituspalaveriin.
Aloituspalaverissa kaydaan I5pi projektiin littywat tiedot mahdollisimman tarkasti.

Projektikasikirjaa ja — ohjeita joudutaan soveltamaan projektikohtaisiksi, johtuen projektin
lagjuudesta seka sisalldsta.

—
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PROJEKTIN TOTEUTUS
Suunnittelu

Esizuunnittelu k&ynnistetian heti jo tafjousvaihesssa ja siihen syvennytaan kun tilaus on
saapunut. Esisuunnittelussa nostetaan sellaisst tekniset seikat esille joita pitd3 tarkentaa
asiakkaalla ennen varsinaisen suunnittelun aloittamista. Perussuunnittelun aikana kaydasn
neuvotteluja yksityiskohdista tilasjaan ja suunnittelijoiden valill3. Projektipalikks tai joku muu
projektipadllikon nimedma henkild, on aina mukana katselmoinneissa.

KATSO: Projektichie ja projektisuunnitelma; Projektin ohjaus
Walmistus

Projektirghmén kannalta valmistu on alihankintaa, vaikka se tehd&an omassa yrityksessd.
“almistus pyritdan mahdollisimman pitkdlle pitimaan yrityksell3 itselldan. Projektiorganisaation
tehtavin on kerdta tarvittavat tiedot ja hallinnoida valmistusaikatauluja. Projekti k&yttds
enzsisijaisesti sisdisti alihankintaa.
KATSO: Projekichje; Hankintasuunnitelma

Asennus

Asennus on myds alihankintaa, vaikka se pyritadn, resurssien niin salliessa, hoitamaan sisdisest.
Myyntitilanteessa jo yleensd tiedetadn Tormets Senvicen kuormitus, ja néin cllen tiedetaan
ostetaanko asennus ulkoa vai hoidetaanko itse.

Asennuksen jElkeen sucritetaan myds asennustarkastus ja siitd tehd3sn tanittavat
dokumentaatiot joko asiakkaan vaatimille pohijille tai omille.

KATSO: Projektichje; Luovutus asiakkaalle ja takuuaika
Kayttéonotto
Kayttdonotossa tarkistetaan kohteen toiminnallisuus ja varmistetaan sen turvallinen kaytio. Tasta
syntyy myds kayttoonotto poytakirja, joko asiakkaan vaatimiin pohjiin tai omiin.
KATSO: Projektichie; Luovutus asiakkaalle ja takuwaika; Asennustarkastus

Luovutus

Luowvutuksella tarkoitetaan toimituksen siirtymist3 tilaajan hallintaan ja omistuksesn. Téssa
vaiheessa kdydidn projekti Hpi tilaajan kanssa ja tarkistetaan eta toimitus on sis3llGt33n,
lagjuudeltaan ja laadultaan sovitun mukainen. Kaydaan lapi laskutusasiat ja mahdolliset lisatyst.

KATSO: Projektichie; Luovutus asiakkaalle ja takuwaika; Toimituksen luovutus asiakkaalle

—

Verkhotohisankaty 20 FIO5420 Temie  Pub/ Tol. 020 THSO B30 Fon 020 7650 831 WWW.TORMETS.FI
Tiedosto: Projektikasikira Revisio: 1.0
Péivays: 25-11-2014 Laatija: Jonna Makipdrhdla
Tulostetiu: | 17-08-2015 Hyviksyid: | Kar Rantamaa




45

Liite 1 10(11)

9 (10)

TORMETS PROJEKTIKASIKIRJA

Takuuaika

Hywaksytyn kiyttdonoton jdlkeen suoritetaan vastaanottotarkastus ja toimitettu kokonaisuus
luovutetaan asiakkaalle kdyttdon. Tamdn jalkeen se on myds tilaajaan vastuulla ja takuuaika
alkaa viimeistan tissa vaiheessa. Sopimuksessa on vieensa madritelty projektikohtaiset
takuuajat ja milloin ne alkavat.

KATSO: Projektichje; Luovutus asiakkaalle ja takuuaika: Takuuaika

—
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LAADUNVARMISTUS

Laadunvarmisius projekteissa on ratkaisevassa asemassa taloudelliseen onnistumiseen.
Kaikenlainen virheiden korjaus jalkik&teen on moninkertaisesti kallimpaa. Laadunvamistus pitdd
hoitaa kako linjan 13pi, suunnittelu, valmistus ja asennus, projektin hallintaa unohtamatta.
Sopimuksen mukaisia laatuvaatimuksia noudatetaan ja seurataan sekd dokumentoidaan
jokaisessa vaiheessa.

Myas projektitoiminnassa toteutetaan yityksen laatupolitikkaa ja laatujdnestelmaa. Laadun
tekemista on myds tehokas ja pitava projektin hallinta. Asiakastyytyvdisyys on pidettava niin etta
toimitukset itsessdan ovat suositus vudelle tilauksells.

KATSO: Projektichie; Laadunhallinta
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