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1 Johdanto

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan projektiassistentin tyota teknologiateollisuuden yri-
tyksessa, jossa projekteja toteutetaan kansainvalisesti ympari maailmaa. Opinnaytetydssa
perehdytaan kirjoittajan nykyisen paivittaisen tyon tarkasteluun paivakirjatyyppisen rapor-
toimisen seka viikoittaisten analyysien avulla. Opinnaytety0ssa tarkastellaan kirjoittajan
ammatillista oppimista ja tyossa kehittymista 10.9.—16.11.2018 valisena aikana. Lisaksi
projektiassistentin toimenkuvan kehittamisvaihtoehtoja pohditaan tassa opinnaytetydssa,

silla Andritz Oy on ilmaissut tarpeen toimenkuvan kehittamiselle.

Projektiassistentin tyo kansainvalisessa teknologiateollisuuden yrityksessa edellyttaa suju-
vaa englannin kielen suullista ja kirjallista taitoa, organisointikykya, ajanhallintaa, tyotehta-
vien priorisointia asianmukaiseen jarjestykseen, projektien aikataulujen seurantaa ennalta,
useiden tietojarjestelmien hyvaa hallintaa ja monen eri asian yhteensovittamista. Ty0 voi

olla joskus hektista, joten tyétehtavien hoitaminen edellyttdd myos ripeytta.

Projektiassistentin tyotehtavien tarkein tietoperusta liittyy projektitydskentelyn osaamiseen
ja ymmartamiseen. Teknologiayrityksen projektitydssa on ymmarrettava organisaation ra-
kenne ja vastuut, omat tydtehtavat, asiakkaan tarpeet seka miten teknologiaprojekti ete-
nee ja kuinka se viedaan loppuun projektiassistentin nakdkulmasta. Opinnaytetyéhon liit-
tyviin paateoksiin kuuluvat Kai Ruuskan (2012) teos Pida projekti hallinnassa seka Sami
Kettusen (2009) teos Onnistu projektissa, silla kirjoissa kuvataan projektin eri osa-alueita
seka projektitydskentelya ja projektin onnistumisen edellytyksid hyvin. Naita projektityds-
kentelylle tyypillisid nakokohtia tarkastellaan projektiassistentin tydon ndkodkulmasta. Li-
saksi tarkastellaan, mita digitalisoituminen tarkoittaa teknologiayrityksen projektiassisten-

tin tyolle ja miten sitd voidaan hyodyntaa toimenkuvan kehittdmisessa.

Andritz Oy on yksi maailman johtavista sellu- ja paperiteollisuuden laitteiden, laitosten ja
jarjestelmien toimittajista. Yritys tarjoaa ratkaisuja muun muassa puunkasittelyyn, kuitu-
prosesseihin, kemikaalien talteenottoon ja massankasittelyyn. Andritz Oy toimittaa myds
biomassakattiloita ja kaasutuslaitoksia energian tuotantoon. Andritz Oy:n omistaa Andritz
AG -konserni, joka on osa Andritz Groupia ja jonka paakonttori sijaitsee Itavallan
Grazissa. Maailmanlaajuisesti toimivalla Andritz Groupilla on toimipisteita Itavallassa, Sak-
sassa, Suomessa, Brasiliassa, Kanadassa, Kiinassa ja Yhdysvalloissa. Andritz Oy:n Suo-
men paakonttori sijaitsee Helsingissa ja osaamiskeskukset toimivat Kotkassa, Lahdessa,
Savonlinnassa, Tampereella ja Varkaudessa. Andritz Oy:ssd Suomessa tydskentelee noin
1 200 henkil6a. Tydskentelen Pulp & Paper -jaostossa Kotkan toimipisteessa, joka tyollis-
taa noin 250 tydntekijaa. Tydymparistdssamme tydskentelee oman alansa osaajia,
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laitesuunnittelijoita, kaytiinajon asiantuntijoita, prosessi-insindoreja seka projektipaallikoita
ja -assistentteja, jotka yhdessa ryhmatydskentelylld toteuttavat yrityksen kansainvalisia ja
kansallisia toimitusprojekteja. Toimistotilaan kuuluu seka yhden hengen toimistohuoneita

etta avotoimistonpaikkoja. limapiiri tydpaikalla on rento ja yhteishenki on hyva. Yrityk-

sessa kannustetaan auttamaan toisia, ja rohkaistaan sita, ettd aina saa ja pitda kysya, jos
jotakin asiaa ei tieda.



2 Lahtotilanteen kuvaus

21

Oman nykyisen tyon analyysi

Olen vuoden tydskennellyt Andritz Oy:ssa projektiassistentin tehtavissa. Projektiassisten-

tin ty6tehtaviin Andritz Oy:ssa kuuluu muun muassa seuraavat tehtavat:

asiakirjahallinta: kansainvalisten projektien asiakirjojen vastaanottaminen, tallenta-
minen yrityksen asiakirjahallintajarjestelmaan seka niiden sahkoéinen ja fyysinen
lahetys asiakasyrityksille ja muille mahdollisille sidosryhmille (alihankkijat, viran-
omaiset)

projektien perustaminen ja hallinnointi asiakirjahallintajérjestelméssé: projektit tay-
tyy aina avata asiakirjahallintajarjestelmaamme ja projektiassistenteilla on oikeudet
tahan toimintoon ohjelmassa, projektin tiedot saadaan projektipaallikolta, toimitus-
sopimuksesta sekd SAPista; hallinnointiin kuuluu asiakirjojen tallentamisen ja 1a-
hettamisen lisaksi projektitiimin jasenien opastus ja avustaminen jarjestelman kay-
tossa

yhteistyd asiakkaiden, alihankkijoiden ja oman organisaation jdsenten kanssa pro-
Jekteihin liittyviss& asioissa: yhteistyo asiakkaiden kanssa kasittda asiakkaiden
asiakirjahallintajarjestelmien kayton — useasti asiakkaat haluavat projektien asiakir-
jat myOs omaan jarjestelmaansa ja projektiassistentin tehtava on dokumenttien la-
hettamisen yhteydessa tallentaa Iahetetyt dokumentit myds asiakkaan jarjestel-
maan. Projektiassistentit myos kayttavat asiakkaiden ja alihankkijoiden asiakirja-
hallintajarjestelmia dokumenttien lataamiseen Andritzin omaan asiakirjahallintajar-
jestelmaan (ADMS).

projektien dokumenttiaikataulun seuraaminen ennalta ja asiakirjojen hankkiminen
Ja toimittaminen asiakkaille aikataulun mukaisesti

asiakirjojen séhkdinen ja fyysinen arkistointi

projektien asiakirjojen kddnnétys: tilausten tekeminen kdanndstoimistoon
viisumien hakeminen projektien tyéntekijoille: visumihakemukseen tarvittavien
asiakirjojen hankinta ja viisumihakemusprosessissa avustaminen, viisumien vas-
taanottaminen

laskujen tarkastaminen

taksikyytien varaaminen ja varauksissa avustaminen

2.2 ADMS projektiassistentin tyokaluna

Projektiassistentin tydtehtavista kenties olennaisin on eri projektien asiakirjahallinta.

Koska projektiassistenteilla on monta aktiivista projektia hoidettavana samaan aikaan, tyd
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vaatii tarkkuutta ja oikeita tydkaluja. Andritz Oy:ssa asiakirjahallinnan tarkein tyokalu on
ohjelmistotoimittaja SERin metadatakayttdinen jarjestelma nimeltdédn ADMS (Andritz Data
Management System), joka on Andritzille globaalisti raataldity Doxis-tietojarjestelma. Me-

tadataa tarkastellaan tarkemmin seuraavassa alaluvussa.

Kun projekti perustetaan ADMS:aan projektikohtaisten tietojen perusteella (tallaisia ovat
mm. projektinumero, joka on jokaisella projektilla yksilollinen, projektin nimi, aloituspaiva-
maara, asiakas, maa ja tehtaan kaupunki), projektille samalla maaritetdan kayttajaryhmat,
joille annetaan paasy projektikansioon, asiakirjojen nimeamissaanto ja muut mahdolliset
asiakkaan maarittamat projektin tiedot, jotka esimerkiksi halutaan nayttaa jokaisessa do-
kumenttilahetyksessa. Samalla jarjestelma luo projekteissa kaytettavan vakiomuotoisen
kansiorakenteen. Kun projekti on luotu ADMS:aan, projektiassistentti [ahettaa asiasta tie-
don projektitiimille yleensa sahkdpostitse, jarjestelmasta ei siis automaattisesti Iahde tie-
toa eteenpain. Nyt projektitiimin jasenet voivat tallentaa asiakirjoja asianmukaisiin kansioi-
hin. Projektiassistentin seuraavana tehtavana on ladata SAP-jarjestelman Project Builder-
osiosta projektikohtainen WBS- eli laiteluettelo ja lisata se seka projektin sopimuksen liit-
teissa yleensa ilmoitettu statuslista ADMS:aan. Tama tapahtuu ajamalla ADMS:aan Excel-
listat, jotka on tallennettu CSV (comma delimited) muodossa. Nain projektin metadata-

kenttiin saadaan valikot, joissa on oikeanlainen laitelista seka statuslista.

Projektiassistentit toimivat projekteissa erdanlaisina ADMS:n "paakayttajina”, silla he kayt-
tavat kyseessa olevaa jarjestelmaa tydssaan eniten. Taman vuoksi ADMS:n hallinta on
erittdin tarkeda — jarjestelmassa on useita eri toimintoja, joita on tarpeellista osata hyddyn-
taa, jotta tyo tulee tehtya hyvin ja tehokkaasti. Tasta esimerkkind on massalataustoiminto,
jonka avulla sadat asiakirjat voidaan ladata kansioon yhdella kertaa niin, etta niille tayttyy

samalla oikeat metadatatiedot.

2.21 Metadata ADMS-asiakirjahallintajarjestelmassa

Edellisessa kappaleessa todettiin Andritzin ADMS-asiakirjahallintajarjestelman olevan me-
tadatapohjainen tietojarjestelma. TAma tarkoittaa sita, etta kaikille jarjestelmaan tallennet-
taville asiakirjoille maaritetaan tallennusvaiheessa oikeanlaiset metadatatiedot, jotta asia-
kirjan voi hakea my0s niiden perusteella, eika esimerkiksi vain asiakirjan nimen perus-
teella. Oletuksena olevat metadatatiedot tayttyvat asiakirjalle automaattisesti sen perus-
teella, mihin kansioon se halutaan tallentaa, mutta oletustietoja voi tallennusvaiheessa tai
myohemmin muuttaa tarpeen mukaan. Asiakirjalle maaritetaan pakolliset metadatatiedot
seka tarpeen mukaan sille voidaan maarittdd myds valinnaisia metadatatietoja. ADMS-jar-

jestelman pakollisiin metadatatietoihin kuuluvat:
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Document type: Drawing, Diagram, Report, Template, List jne.

Discipline: Automation, Equipment Engineering, Plant Engineering jne.

Work phase: Engineering and Design, Common, Erection and Installation, Project
management jne.

Title in English: asiakirjan nimi yleensa englanninkielella

Status: For information only, Preliminary, Final, Cancelled, N/A Not Applicable

Filename: tiedostonimi

Valinnaisia metadatatietoja ovat:

Document subtype: Dimensional drawing, Progress Report, Pump list jne.
Andritz document number: Andritzin asiakirjakohtainen dokumenttinumero
Customer document number: asiakkaan asiakirjakohtainen dokumenttinumero
Subsupplier document number: alihankkijan asiakirjakohtainen dokumenttinumero
Subdicsipline: alan alajaosto

Confidential: Yes/No, luottamuksellinen

Contractual document item: asiakirjan sopimuskohta

Customer document type: asiakkaan asiakirjatyyppi

Title in local language: asiakirjan nimi yleensa suomeksi tai projektin kohdemaan
kielella

Revision: A,B C... tai 1, 2, 3 jne.

Revision date: revisiointipdivamaara

Revision caused by: revisioinnin aiheuttanut

Prepared by: valmistelija

Sender company: lahettajayritys

Sender name: lahettaja

Transmittal ID number: lahetyksen tunnus

Transmittal media type: lahetyksen mediatyyppi

Date when transmittal received: vastaanottopaivamaara

Purpose when received: tarkoitus vastaanottaessa

WBS code: WBS-numero, laitteen SAP-numero

Equipment position code: laitteen positionumero

Purchase number: tilausnumero

Claim IDs: perintatunnus

Manufacturer: valmistaja

Tags: merkinnat

Single Tag 1-5: merkinnat eri kentissa

Comments: kommentit



- Publish (activate retrieval by url): asiakirjan voi julkaista intranetissa aktivoimalla

kentan

Automaattisesti tayttyvat kentat:
- Mill country: tehtaan maa
- Mill city: tehtaan kaupunki
- Mill code: tehtaan numero (SAP-numero)
- ADMS document number: ADMS:n dokumenttinumero
- Version owner (creator): version laatija
- Storage locations: sailytyspaikka, serverien sijainti
- Creation date: luomispaivamaara
- Create PDF rendition: Yes/No, pdf-version automaattinen luominen
- Show preview: Yes/No, esikatselu
- Grant access to: kayttajaryhma, jolla paasy projektiin
- ABAC: metadataan perustuvat lupasaannét, tietyt kayttajaryhmat eivat automaatti-

sesti paase tarkastelemaan tietyn metadatan asiakirjoja

Kuva asiakirjan metadatakortista ADMS-jarjestelmassa on tdman opinnaytetyon Liitteissa
1ja2.

Kuten ylla on esitetty, asiakirjan metadatavaihtoehtoja on lukuisia. Valinnaisia metadata-
tietoja voi kayttaa raataloidysti asiakkaan tarpeiden mukaisesti: esimerkiksi joskus asiak-
kaat maarittavat erilaisille asiakirjoille oman luokkansa ja tdman tiedon voi kirjata Custo-
mer document type -kenttdan. Customer document type -kentan voi valita nakymaan jo-
kaisen asiakirjalahetyksen mukana lahetettavassa taulukkomuotoisessa yhteenvedossa,
jossa nakyy asiakirjatoimituksen tiedot, muun muassa paivamaara, toimituksen numero,
projektin tietoja, 1ahettdja seka lahetetyt asiakirjat ja niiden valittuja metadatatietoja (mita
lahetetyt asiakirjat ovat: asiakirjan nimi, asiakkaan dokumenttinumero (seka Andritzin etta
asiakkaan) tyyppi (piirustus, raportti, kayttdohje jne.), revisio ja status (alustava, lopullinen

jne.) sekd muut mahdolliset projektikohtaiset tiedot. Kuva yhteenvedosta on Liitteessa 3.

Metadatapohjaisen asiakirjahallintajarjestelman etu on, etta asiakirjat tallennetaan asiaan-
kuuluviin kansioihin ja niille taytetddn metadatatiedot, jonka perusteella niitd on helppo
esimerkiksi vuosien paasta hakea projektin sdhkdisestd hakemistosta. Projektiassistentti
kayttaa ADMS-jarjestelmaa paaasiallisena tydkalunaan, joten jarjestelman kayton oppii
tydnteon mydta. Mitd enemman jarjestelmaa kayttaa, sitd paremmin sen kaytdén luonnolli-
sesti oppii, mika puolestaan helpottaa tydntekoa entisestaan. Olen oppinut vuoden aikana

kayttamaan ADMS-jarjestelmaa oikein hyvin, ja ymmarrykseni siitd syvenee entisestaan.
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Nyt osaan jo heti ajatella, miten se toimii ja miten sinne kannattaa ja pitaa asiakirjat tallen-
taa ja mitd muuta hyodyllisia toimintoja jarjestelmassa on. Tydpaikallamme on myds divisi-
oonan ADMS-paakayttaja seka ADMS-asioista globaalisti vastaava paallikkd, joiden apu

ja neuvot ovat olleet ensiarvoisen tarkeita oppimiseni kannalta. Heilta voi aina kysya apua.

2.3 Muu tarvittava osaaminen

Projektiassistentin tydssa tarvitaan monenlaisia taitoja. Koska Andritz on monikansallinen
yritys, jonka paakonttori sijaitsee Itdvallan Grazissa, yksi tarkeimmista taidoista on sujuva
englannin kielen taito. ADMS-jarjestelman lisdksi projektiassistentit kayttavat paljon SAP-
toiminnanohjausjarjestelmaa ostotilausten tarkasteluun seka Baswarea laskujen tarkaste-
luun. My6s yrityksen ulkoisten tietojarjestelmien, kuten konsulaattien viisumihakemusjar-
jestelmien, viisumipalvelun oman tilausjarjestelman, kopioyrityksen oman tilausjarjestel-
man, kansainvalisten kuriiripalvelujen tilausjarjestelmien (DHL, UPS) hallinta on tarpeen.
Hyva ajanhallinta seka organisointitaidot ovat myos avainasemassa tyota tehdessa, silla
paivan aikana on monta tehtavaa asiaa ja projektiassistentti tekee yhteistyota koko projek-
titiimin kanssa. Perustason teknologiaymmarrys on myos tarkeaa. Pohjimmiltaan projekti-

assistentin taytyy ymmartaa projektitydskentelyn luonne ja projektin toteutustavat.

Projektiassistentin tyota tehdessa olen oppinut kayttamaan ADMS-jarjestelman lisaksi
muita jarjestelmia. Olen oppinut, miksi asiakirjojen oikeanlainen tallennus, sailyttdminen ja
oikea-aikainen toimitus asiakkaalle on hyvin tarkeda. Osaamiseni hallinnoida omaa ty6tani
seka tehostaa ajankayttdani on kehittynyt entisestdan. Pidan siitd, ettad projektiassistentin
tydssa paasee nakemaan koko projektin elinkaaren eri vaiheet seka tydskentelemaan jo-
kaisen projektitiimiin kuuluvan osaston kanssa. Sita kautta myds muiden osaamisesta ja
vastuista on oppinut. Tassa tydssa myds on melko usein yhteydessa asiakkaisiin, joka on
mielestani mukavaa, silla pidan kansainvalisessa tydymparistossa tydskentelysta. Monien
asiakkaiden tavat ja tarpeet ovat myds tulleet tutuiksi, ja kansalliset kaytannot joskus

eroavat suuresti.

Selviytyakseni tydtehtavistani minun taytyy tuntea projektien asiakirja-aikataulujen sisalto,
tietdd, miten eri asiakkaat haluavat vastaanottaa asiakirjansa (tiedostomuoto, metadata-
tiedot), mutta loppukadessa vastuu on projektipaallikdlla seka paasuunnittelijalla: minun
tehtavani on muistuttaa projektitiimia aikataulun mukaisista dokumenttilahetyksista, mutta
kuitenkin projektipdallikko ja paasuunnittelija paattavat, mita asiakirjoja asiakkaalle 1ahete-
taan, missa muodossa ja milloin. Tama johtuu siita, etta asiakirjojen toimitukset liittyvat
kiinteasti projektisopimuksiin, mutta Andritz Oy myds suojaa omia immateriaalioikeuksi-

aan. Asiakkaille ei ikind haluta toimittaa lilkaa tietoa, silla siihen liittyy aina riski.
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Projektipaallikkd ja padsuunnittelija maarittavat, millainen tieto on tarpeeksi eika liian yksi-

tyiskohtaista.

2.4 Taman hetken osaamisen arviointi

Osaamiseni suhteessa tyétehtavani osaamisvaatimuksiin on erittain hyva. Olen taitava
suoriutuja, joka selviytyy tydtehtavistaan itsendisesti ja hyvin vaatimusten mukaisesti.
Osaan hallita ajankayttoni ja organisoida tyoni. Osaan kayttaa projektiassistentin tyossa
tarvittavia tyokaluja, kuten ADMS-asiakirjahallintajarjestelmaa ja muita tietojarjestelmia hy-
vin. Osaan neuvoa muita jarjestelmien kaytdssa seka projektikohtaisissa asioissa, kuten
asiakkaan toimintatavoissa. Ymmarrykseni eri projekteissa edellytetyista seikoista on pa-

rantunut huomattavasti ja osaan toimia ennakolta niiden pohjalta.

Ammatillisessa kehittymisessa olen Iahestymassa kokeneen asiantuntijan osaamista, silla
pystyn jo miettimaan, miten voisin kehittaa tyotehtavieni toimintamalleja ja pystyn teke-
maan itsenaisia ratkaisuja siitd, miten parhaiten tehtavasta suoriudun ja mita ei kannata
tehda. Se nakyy toiminnassani itsenaisyytena ja itsevarmuutena. Saan paivan tyétehtavat
tehtya ajallaan eika minun tarvitse jaada tyopaikalle viela tyoajan jarkeen tekemaan tehta-

via loppuun.

Jatkossa minun tulee panostaa entisestdan ADMS-jarjestelman toimintojen syvempaan
ymmartamiseen, jotta opin kayttamaan jarjestelmaa viela paremmin. Asiakirjahallintajar-
jestelmassamme on lukuisia toimintoja, joihin minun on viela hyva perehtya tarkemmin tai
joita en viela osaa kayttaa ilman ohjeita. Osaan esimerkiksi suorittaa massalatauksen jar-
jestelmaan, mutta en viela hahmota, miksi jarjestelma mahdollisesti herjaa joskus ja miksi
massalataus ei aina onnistu niin kun sen pitaisi. En ole myoskaan projekteissani paassyt

viela kasittelemaan loppudokumentaatiota, joten se on minulla vield opittavana.

2.5 Projektityoskentelyn vaiheet

Kettunen (2009, 43) kuvaa projektityolle tyypillista vaiheistusta, jossa vaiheet seuraavat
toisiaan tai voivat olla myos paallekkaisia. Alla olevan kuvan mallintaa projektia, jonka vai-
heet tapahtuvat toisensa jalkeen, mutta tietyissa vaiheissa on mahdollista tarvittaessa pa-
lata takaisin aikaisempaan vaiheeseen. Projektin kulku taten etenee paaosin tarpeen tun-
nistamisesta maarittelyyn ja suunnitteluun, ja sita kautta projektia aletaan toteuttaa ja se

lopulta paatetaan.
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Tarpeen Maiarittely Suunnittelu Toteutus Projektin
tunnistaminen paattaminen
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Kuva 1. Projektin yleinen kulku (Kettunen, 2009, 43, Kuva 1)

Kuva 1 kuvaa hyvin projektin kulkua Andritz Oy:ssa myds projektiassistentin tyon kan-
nalta. Projektiassistentti on mukana varsinaisesti tyotehtavillaan projektin toteutus- ja
paattamisvaiheessa, mutta projektiassistentin tulee myos omien tdidensa kannalta kayda
ylla olevan kuvan kaltainen prosessi Iapi ennen varsinaisten projektitdiden aloittamista.
Tarpeen tunnistamisen vaiheessa huomioidaan sopimuksessa maaritetyt projektikohtaiset
dokumentointiin liittyvat asiat seka asiakkaiden tarpeet ja halut. Seuraavaksi niille maari-
telldan mahdolliset toteutuskeinot ja suunnitellaan, miten ty6t on tehokkainta hoitaa kaik-
kien projektin intressiryhmien kannalta. Taméan jalkeen projektin tydtehtavia aletaan toteut-
taa ja projekti etenee paatdsvaiheeseen. Toteutusvaiheesta voidaan palata takaisin suun-
nitteluvaiheeseen, jos toteutuksessa huomataan epakohtia. Esimerkkina kuva 1:n mukai-
sesta tyotehtavien ja projektin vaiheiden kulusta on asiakirjojen tallennus asiakkaan
omaan tietokantaan: vaatimus voidaan maaritella jo toimitussopimuksessa tai vaihtoehtoi-
sesti asiakas on ilmoittanut projektipaallikdlle, ettd asiakas katsoo asiakirjat vastaanote-
tuiksi vasta kun ne on tallennettu asiakkaan omaan asiakirjahallintajarjestelmaan selkeasti
maaritellylla tavalla. Nyt projektiassistentin tulee maaritella, miten tama saadaan tehok-
kaasti ja helpoiten tehtya ja tallennukset tulee suunnitella etukateen seka tarvittavat ase-
tukset tulee tehdd ADMS-asiakirjahallintajarjestelmaan jo etukateen. Asiakirjat Iahetetdan
projektin vastaanottajille aina ADMS-jarjestelmasta, mutta tdman liséksi tallaisessa ta-
pauksessa asiakirjat tallennetaan viela asiakkaan jarjestelmaan ADMS-lahetyksen jal-
keen. Jos toteutus- eli tallennusvaiheessa ilmenee epékohtia, voidaan suunnitteluvaihee-
seen viela palata. Projekti etenee sitten paatdsvaiheeseen. Alla olevan kuva 2:n mukai-
sessa vaihejaossa projektiassistentti osallistuu kaynnistysvaiheeseen, rakentamisvaihee-
seen seka paatdsvaiheeseen, seka on tarvittaessa mukana projektin lopputuloksen maa-

rittdmisessa.
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Projektin paittaminen

L opputulos

Kuva 2. Projektin elinkaari ja vaihejako (Ruuska, 2012, 34, Kuvio 1-4)

Projektien arki on usein vaihtelevaa eika suoraviivaista. Projekteihin liittyy olennaisesti
myos epaonnistumisen riskit, kuten budjettiin, aikatauluun, laatuun tai resursointiin liittyvat
riskit. Teollisuuden projekteissa toimiville henkilGille projektityd on arkipaivaa ja he ymmar-
tavat budjettien, aikataulujen ja tavoitteiden sitovuuden. Teollisuuden projektit ovat konk-
reettisia hankkeita, joiden tulokset ovat selkedasti mitattavia. Yrityksille projektit ovat oleel-
lisen tarkeita kilpailun valineita, silla merkittadvat hankkeet, sisaiset tai ulkoiset, monesti to-
teutetaan projekteina. Projektien valmisteluun tulisikin kayttaa tarpeeksi aikaa ja vaivaa,

jotta tavoitteet saadaan kunnolla maariteltya. (Rissanen, 2002, 16-22)

Sujuvan projektin mahdollistavina menestystekijoina voidaan pitda seuraavia asioita:

e projektityon selkea jasennys
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o kokopaivatoiminen projektipaallikkd
e ymmarrettavat toimeksiannot
e innostuneet tyontekijat
o kaikille yhteiset tavoitteet
e selvasti ilmaistut odotukset, roolit ja tydnjako
o osallistujien arvojen huomioonottaminen
e hyva suunnittelu; oikeat asiat oikealla tavalla
o tavoitteiden jakaminen vélitavoitteiksi/etapeiksi
o tavoitteiden muokkaus, jos on tarvetta
e jatkuva tiedottaminen ja perehdyttaminen
e laadukkaat paatoksenteon pohjatiedot
o tulosten ja valitavoitteiden seuranta
(Lodw, 2002, 18-19)

2.6 Digitalisoitumisen tuomat muutokset projektiassistentin tyohon

Digitalisoituminen on mullistanut koko maailmaa ja tyontekoa usealla toimialalla. Collin ja
Saarelainen (2016, 44) kirjoittavat teollisesta internetista, joka on noussut 2010-luvun lo-
pulla ajankohtaiseksi kasitteeksi teollisuudessa. Teollisen internetin mahdollistaa tekijat,
kuten teknologioiden (tarkemmin sanottuna anturi-, verkko- ja analysointiteknologioiden)
vahva kehitys, kuluttajistumisen trendi yritysmaailmassa, jonka vuoksi yritysratkaisujen on
vastattava kuluttajatuotteiden helppokayttoisyytta, seka tietotekniikan yleistyminen jokai-
sen tydvalineend. Teollinen internet on muokannut koko teknologiateollisuutta, ja samalla

jokaisen tydntekijan paivittaisia tydtehtavia aikaisempaan verrattuna.

Maenpaa (2016, 1) korostaa, ettéd tydelaman muutos digitalisoitumisen ja globalisaation
myota on valttdmaton, jotta kansainvalisessa kilpailussa pysytdan mukana ja tuottavuus
sailyy. Yrityksille on myds hyddyllista yhdessa henkildston kanssa kehittda osaamistaan,
jota puolestaan voidaan hyédyntaa kilpailuetuna, kun asiakkaiden kanssa yhdessa kehite-
taan sopivia tuote- ja palveluratkaisuja. Maenpaan (2016, 2) mukaan "digitalisaatio, robo-
tiilkka ja muu teknologian kehitys havittavat vanhoja tyotehtavia ja ammatteja, mutta teke-
vat samalla tilaa suurelle maaralle uusia tydtehtavia.” Nain on tapahtunut myds Andritz
Oy:n projektiassistenttitimissa, kun asiakirjojen l1ahetys on muuttunut sahkéisten tydkalu-
jen myota ketterammaksi ja reaaliaikaisemmaksi. Myos ADMS-jarjestelman kayttddnoton
myo6ta yrityksessa on syntynyt uusia tyétehtavia, kun ADMS-jarjestelman tuki ja paakayt-
tajien tyollistaminen on ollut tarpeen. Paakayttajat opettavat jarjestelman toimintaa ja kayt-

toa kaikille yrityksen tyontekijoille seka alihankkijoille.
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Myos asiakkaiden kanssa tehtava yhteystyd on muuttunut projektiassistentin tydnkuvassa
vuosien saatossa niin, ettd projektiassistentin asiakkaan niin halutessa tallentavat asiakir-
jat suoraan asiakkaan omaan tietojarjestelmaan, kuten ylla on todettu. Asiakkaiden jarjes-
telmat ovat reaaliaikaisia, joten myds tata kautta asiakas saa asiakirjat haltuunsa valitto-

masti tallennuksen jalkeen. Projektiassistentin on nykyaan hallittava yha useampia asiak-

kaiden kaytossa olevia tietojarjestelmia.

Digitalisaation automatisoidessa prosesseja tyd muuttuu enemman luovaksi tietotyoksi.
Verkostoitumistaidot ovat tarkeita, silla ratkaisuja tehdaan yhdessa toisten asiantuntijoiden
kanssa. My0s tyoroolit muuttuvat, kun ennen tarkasti maaritellyt tyot muuttuvat enemman
asiantuntijatyyppisiksi toiksi, jossa tyontekijat jopa vaihtavat roolista toiseen. Informaatio-
tulva voi olla my6s suurta digitalisaation vuoksi, joten tydntekijéiden on hallittava "infor-
maatioahkya” erilaisten viestimien, kuten sahkopostin, Skypen, videoneuvottelujen seka

intranetin tulviessa koko ajan uutta tietoa. (Syrjanen Nortion, 2013, artikkelissa)

Myds projektiassistentin tydssa informaatiotulva on jatkuvaa. Projekteissa on paljon eri toi-
mijoita, jotka useasti ottavat yhteytta tai toimittavat asiakirjoja eri asioihin liittyen. Myds in-
formaatiotulvan perusteella oman ajan hallinnan taidot korostuvat: on osattava priorisoida,
mika on tarkeaa ja kiireista milloinkin ja mika voi odottaa tai mika ei mahdollisesti kuulu
projektiassistentin vastuulle. Ty6tehtavien runsaus, reaaliaikainen viestiminen ja informaa-

tiotulva tekee projektiassistentin tyosta kiireisempaa kuin aiempina vuosikymmenina.

2.7 Sidosryhmat tyopaikalla

Tyo6paikan sidosryhmiin kuuluu seka ulkoisia etta sisaisia sidosryhmia.

Ulkoisia sidosryhmia ovat asiakkaat, alihankkijat, yhteistydkumppanit, kuten viisumipal-
velu, kopiointiyritykset ja kuriiripalveluyritykset ja taksiyhtio. Sisaisia sidosryhmia ovat pro-
jektiorganisaatio, projektiassistenttitiimi ja tiimin esimies, Andritz Oy:n toimintoryhmat, ku-

ten myynti-, suunnittelu- ja teknologiaryhmat.

Ulkoisista sidosryhmista tietysti tarkeimpana projektiassistentin tydn kannalta on asiakas
ja asiakkaan intressit. Monesti projekteissa asiakkaalle tuotetaan lisdarvoa hyvalla palve-
lulla, johon kuuluu muun muassa projektin asiakirjojen tallennus asiakkaan omaan tietojar-
jestelmaan, mika kuuluu projektiassistentin tydhdn. Useasti edella mainitusta asiasta ei
ole toimitussopimuksessa sovittu, joten asiakas saa palvelun osana koko toimitusta. Asi-

akkaan ohjeet, intressit ja tyytyvaisyys suoraan helpottavat myo6s projektiassistentin tyta.
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Sisaisista sidosryhmista projektiassistentin tydn kannalta tarkeimpia ovat projektipaallikkod
seka koko projektiorganisaatio. Projektityoskentely on ryhmatyota, joten jokaisen projekti-
ryhman jasenen mielipide ja ohjeistus on tarkeaa projektiassistentin tyon kannalta. Projek-
titiimin kanssa yhteistyd muotoutuu sujuvaksi yhteisten kaytantdjen ja pelisaantdjen

myota.

Andritz Project Organisation

Support Functions:

Controlling
Project Manager | _______________________________] Insurance

Andritz Steering Team: Finance
Accounting

Legal
| ] Human Resources

Project Scheduler Administrator
(Project Assistant)

| I

Plant Engineering AEI Engineering Product Engineering P"Lr:;?:"izg & Q"S'l'g“fysf:‘g:t':ﬁf & site
L Product 1 L Project Quality Erection Supervisor
Process Engineer AEI Engineer ™ | Project Purchaser Engineer
. Commissioning &
Mechanical / Layout
Engineer Y || Product2 —Shipping Coordinator| Start-up

Product 3 — Expediting

Kuva 3. Andritz Oy:n tyypillinen projektiorganisaatio

2.8 Vuorovaikutustaidot tyopaikalla

TyOpaikalla on monenlaisia vuorovaikutustilanteita. Viestimiseen kaytetaan paljon sahko-
postia, puheluita, pikaviestisovelluksia, kuten Skype ja Lync, mutta selkeasti tehokkain
tapa on perinteinen kasvokkain keskusteleminen. Hyvana vuorovaikutuskanavana toimi-
vat myds projektikokoukset, silla nain kaikki saman pdydan daressa istuvat henkilot saa-
vat yhteisen kasityksen projektin tilanteesta. Vuorovaikutus voi olla valilla haasteellista,
silla projektipaallikot ja projektin suunnittelijat matkustavat paljon. Projektiryhman matkus-
taessa usein viestitdan sahkopostin valityksella, silla se on osoittautunut katevammaksi
vaihtoehdoksi. Useasti projektin jasenilta onkin kysyttavaa heidan matkansa aikana ja hei-
dan vastauksensa voi viivastya esimerkiksi aikaeron tai matkustamiseen liittyvan kiireen
my6ta, jolloin he eivat ehka ehdi vastaamaan puhelimeen tai pdase lukemaan sahkdposti-
viestejaan. Myos erilaisten persoonien kanssa tydskennellessa erilaiset vuorovaikutustai-
dot ovat projektiassistentille hyddyllisia. Andritz Oy:n yrityskulttuuri on kaikeksi onneksi

sellainen, ettd vuorovaikutukseen ja yhteistyohon kannustetaan. TyOpaikalla korostetaan
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sita, etta kaikilta aina saa menna kysymaan, jos jotain ei tieda tai osaa. Ratkaisut pyritaan
selvittdmaan yhdessa, eika kenenkaan tarvitse yksin miettia, miten tydasiat saadaan par-
haiten hoidettua. Yleensa projektiin liittyvista asioista projektipaallikkd kysyy asiakkaalta
heidan mielipidettaan, mutta omiin t0ihinsa liittyen projektiassistentit myos ovat usein yh-
teydessa asiakkaaseen suoraan.
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3 Paivakirjaraportointi
3.1 Seurantaviikko 1: 10.-14.9.2018

Maanantai

Ensimmainen seurantaviikko alkoi tilauksen laatudokumenttien vastaanottamisella ja sah-
koisten versioiden tallentamisella projektille. Sain laatudokumentit yrityksemme laskutus-
assistentilta, joka usein pyytaa tilauksen asiakirjoja suoraan toimittajilta, jos niita ei ole
meille vield toimitettu. Laskutusassistentti tarkastaa asiakirjahallintajarjestelmastamme ky-
seessa olevalta projektilta, etta onko tilauksen asiakirjoja tallennettu jo projektin laatukan-
sioon. Jos niita ei toimittajan, tilausnumeron tai SAPista saatavan WSB-koodin perusteella
I16ydy, laskutusassistentti ottaa yhteytta toimittajaan. TAma johtuu siita, ettd usein tassa
vaiheessa toimittaja on lahettanyt tilauksesta jo yrityksellemme laskun, mutta kaytan-
tomme on, etta laskua ei makseta ennen kuin kaikki tilauksen asiakirjat on saatu. Jos toi-
mittaja toimittaa asiakirjat laskutusassistentille, laskutusassistentti toimittaa asiakirjat pro-
jektiassistentille tallennettavaksi, jonka jalkeen projektiassistentti ilmoittaa saapuneista
laatudokumenteista projektin laatupaallikdlle, joka tarkastaa ja hyvaksyy asiakirjat. Taman
jalkeen laskun voi maksaa. Prosessi mielestani hyvin kuvaa sita, kuinka monen toimijan
yhteisty0 ja monen jarjestelman ja tiedon hallinta on tarkeaa: laskutusassistentti ja projek-
tiassistentti kayttavat asian hoitamiseen SAPia, ADMS-asiakirjahallintajarjestelmaa seka
sahkopostia, laatupaallikko tarkastaa asiakirjat asiakirjahallintajarjestelmasta. Taman li-
saksi laatudokumenteista tallennetaan myos paperiset kopiot projektin laatumappiin, joka
projektin loputtua viedaan arkistoon. Jos laatudokumenteissa on laatupaallikon mielesta
puutteita, hdn on suoraan uudelleen yhteydessa toimittajaan, silla laatupaallikkéna han

vastaa asiakirjojen sisallon riittavyydesta.

Tiistai

Paiva alkoi asiakkaan toimittamien piirustusten tallettamisella asiakirjahallintajarjestel-
maamme, jotta projektitiimi padsee niihin katevasti kasiksi. Talla kertaa asiakas toimitti
Andritzille takaisin Andritzin omia suunnitelmia, joihin asiakas oli lisdnnyt kommentteja.
Tanaan opin sen, kuinka tarkeaa on, etta tieto kommenteista kulkee koko projektitiimille,
jotta suunnittelijat pystyvat ottamaan asiakkaan toiveet ja muut huomautukset huomioon
suunnitelmissaan. Asiakkaan toimitusten kanssa taytyy myos olla tarkka, silla tanaan huo-
masin, etta asiakkaan dokumenttinumerot eivat aina tasmaa ilmoitettuun dokumenttinu-
meroon, ja tasta syntyy ongelma ADMS:n massalatauksen kanssa: massalataus suorite-

taan kayttaen Excel-listaa, jossa metadatatiedot taytyy olla oikein. Jos tiedot ovat vaarin,
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dokumentit ladataan jarjestelmaan vaarin tiedoin. Tassa tapauksessa asiakkaan toimitta-
mat piirustustiedostot oli nimetty asiakkaan dokumenttinumeroin ja niiden ollessa vaarin,
jarjestelma ei esimerkiksi I6yda aikaisempaa piirustusta, vaan tallentaa piirustuksen uu-
tena, mistd syntyy se ongelma, etta lopulta jarjestelmassdmme on kaksi samanlaista pii-
rustusta eri dokumenttinumeroin, joka ei ole tarkoituksenmukaista kuin vain silloin kun lait-
teita on kaksi kappaletta. Jos laitteita on yksi, ongelmana on se, etta jarjestelmasta Ioytyy
kaksi kuvaa eri tiedoin, emmeka valttamatta tieda, kumman tiedot ovat oikein ja kumman

vaarin.

Tanaan myos tein taksitilaukset projektitiimin jasenille. Tilaus tehdaan niin, ettd matkusta-
jien lentolippu Iahetetdan sahkopostilla taksiyhtiddn, joka antaa ehdotuksen matkustajien
noutoajasta ja kirjaa ylos paluukyytien ajat. Taksiyhtidlle iimoitetaan yleensa myds kustan-
nusnumero tilausvaiheessa. Tyotehtava tuntuu kummalliselta, silla jokainen voi tilata kyy-
dit itselleen, projektiassistentti ainoastaan hyvaksyy kyyditysten laskun. Taten jarkevin
tapa taksitilauksen tekemiseen on se, etta matkustaja itse lahettaa sahkopostilla tarvitta-
vat tiedot taksiyhtidlle ja lisda projektiassistentin mukaan viestin jakeluun. Nain valtytaan
tehottomalta ajan kaytdlta, jolloin esimerkiksi projektiassistentti ainoastaan kommunikoi
taksiyhtion kanssa noutoajoista ja kysyy matkustajilta laskun hyvaksymisen yhteydessa

kustannusnumeroita ja kyytien paivamaaria.

Keskiviikko

Keskiviikkona oli Etela-Amerikassa toteutettavan projektin asiakirjojen Iahetyspaiva. Ky-
seessa ei ollut ennalta sovittu, dokumenttiaikataulun mukainen Iahetys vaan lisalahetys.
Lisalahetykset ovat projekteissa tavallisia. Ennen |&hetysta piirustukset tarvitsi paivittaa
asiakirjahallintajarjestelmaamme, kuten tavallisesti. Lisaldhetykset usein koostuvat paivi-
tetyista piirustuksista ja listoista, mutta niihin voi tulla mukaan taysin uusiakin asiakirjoja.
Taman paivan ldhetyksessa oli mukana seka paivittyneitd ettd uusia piirustuksia. Tanaan
minulle korostui se, kuinka tarkka asiakirjojen kanssa on oltava. Monesti itse ei huomaa,
jos esimerkiksi kahdella eri piirustuksella on sama dokumenttinumero, vaan asiakirjanhal-
lintajarjestelmamme huomauttaa siita tallennusvaiheessa. Yleensa asiakirjoilla on jokai-
sella oma dokumenttinumeronsa, eika kahta samalla numerolla olevaa piirustusta pitaisi
periaatteessa olla olemassa. Jos nain on, yleensa on kyse virheesta joko itse piirustuk-
sessa tai asiakirjan metadatassa, johon tiedot sy6tetdan itse asiakirjan perusteella. Ta-
naan virheita 16ytyi dokumenttinumeroista ja revisioista: eri asiakirjoilla oli sama asiakkaan
dokumenttinumero, ja oli selvitettdva, mikd numero on oikea millekin piirustukselle. Myo6s
revisiomerkinnat 1,2,3 jne. tai A, B, C jne. yleensa kasvavat asiakirjojen paivittyessa. Ta-
naan muutamien piirustusten revisiomerkinnat joko eivat kasvaneet ollenkaan tai
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harppasivat kahdella yksikdlla eteenpain. Kysyin asiasta suunnittelijaltamme, joka huo-

masi virheelliset tiedot ja korjasi ne kuntoon ennen lahetysta asiakkaalle.

Torstai

Paiva alkoi laskujen hyvaksymisella. Tassa tapauksessa minulla oli yleisimmat laskut ka-
siteltdvanani, kopiolaitoksen seka taksiyhtion laskut. Kyseinen prosessi on hyva ja se hoi-
detaan selkealla tavalla yrityksessa: jokainen assistentti tarkastaa omat laskunsa, jonka
jalkeen laskut Iahetetdan joko kyseessa olevan projektin paallikdlle tai divisoonan control-
lerin hyvaksyttavaksi. Projektipaallikko yleensa hyvaksyy omaan projektiinsa liittyvat las-
kut, kuten tassa tapauksessa kopiolaitoksen lahettaman laskun. Jokainen projektiassis-
tentti tilausta tehdessaan merkitsee tilauksen kustannuspaikan, esimerkiksi projektin do-
kumentaation koodin, jonka perusteella assistentin on helppo tarkastaa lasku suhteessa
siihen, mita on tilannut. Yleensa tilauksesta viela on hyva printata itselleen kopio tai tallen-
taa tietokoneelle tai sdhkdpostiin alkuperainen tilausvahvistus. Talléin laskun tullessa tila-

tut asiat on helppo tarkastaa alkuperaisesta tilausvahvistuksesta.

Projektipaallikét, suunnittelijat, asennuspaallikdt seka ostajat matkustavat projekteihin liit-
tyvien asioiden vuoksi jonkin verran, ja tapana on yleensa ottaa taksikyyti lentokentalle.
Matkustajat joko varaavat kyytinsa itse tai pyytavat projektiassistenttia varaamaan kyydit
lentolipun perusteella ja my6s antavat talléin jo valmiiksi kustannuspaikkanumeron. Nain
toteutuneet taksikyydit on helppo tarkastaa: taksiyhtié on merkannut kustannuspaikat jo
valmiiksi laskuun. Koska projektipaallikkd ei voi hyvaksyd omaa matkustuslaskuaan,
kaikki taksilaskut 1ahetetdan suoraan divisioonan controllerille hyvaksyttavaksi tarkastuk-

sen jalkeen.

Perjantai

Viikon viimeisena tyopaivana kasittelin eri projektien laatudokumentteja. Osa laatudoku-
menteista toimitettiin, kuten pitdakin, mutta valitettavasti monesti ne tulevat sellaisessa
muodossa, ettd ne joutuu kasaamaan itse, jotta ne saa tallennettua jarjestelmaan. Tanaan
opin sen, kuinka tarkea on projekteille tehtadva dokumentointiohje, joka toimitetaan ali-
hankkijoille tilausten yhteydessa. Ohjeessa neuvotaan, missa muodossa ja kenelle tilauk-
sen asiakirjat tulee toimittaa — yleensa ne tulee toimittaa projektiassistentille seka sahkoi-
sesti yhtena pdf-tiedostonal/laite seka paperisena kopiona myos arkistointia varten. Kun
laatudokumentit toimitetaan yhtena pdf-tiedostona ja niista ilmenee tarvittavat tiedot, kuten
laite ja tilausnumero, ne on helppo ja nopea tallentaa asiakirjahallintajarjestelmaamme.

Tanaan opin sen, ettd miksi ne halutaan tdssd muodossa: projektin laatukansiossa
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ADMS-jarjestelmassa voi olla sadoittain laatudokumentteja. Jos niité ei ole kasattu jarke-
vasti yhdeksi kokonaisuudeksi laitetta tai osaa ja tilausta kohden, kansiosta on mahdo-
tonta |0ytaa vaikkapa jotakin tiettya asiakirjaa, jota voidaan vuosienkin jalkeen tarvita. Kun
asiakirjat on kasattu loogiseksi kokonaisuudeksi, metadatan perusteella jarjestelmasta
pystyy helposti hakemaan asiakirjoja vaikkapa laitteen, tilausnumeron, alihankkijan seka
laitteen WSB-koodin perusteella. Nain myds laskutusassistentti ja laatupaallikké voivat
helposti tarkastaa, onko tilausten asiakirjoja toimitettu ollenkaan ja onko niissd mahdolli-
sesti puutteita. Opin myods sen, kuinka tdama helpottaa paperiversioiden arkistointia: sa-
malla kun laatudokumentit tallettaa jarjestelmaan, ne kannattaa myos printata fyysiseen
arkistoon, silld muuten koko asia helposti unohtuu. Toisaalta vaikka asia unohtuisikin, ja
viikkojen paasta tarkistaa fyysisen mapin sisallén, voi WBS-koodin perusteella helposti
nahda, puuttuuko arkistokansiosta jotakin. Yleensa kansion asiakirjat erotellaan nume-
roiduilla valilehdilla WBS-koodin perusteella, ja saman WBS-koodin alla olevien tilausten
dokumenttien valiin laitetaan sininen valilehti. Nain ADMS:sta ryhmittelemalla WBS-koo-
dien mukaisesti, helposti pystyy tarkastamaan kuinka monen eri tilauksen dokumentit 16y-
tyy seka sahkdisesta etta fyysisesta arkistosta. liman selkeda kaytantda ja asiakirjakoko-

naisuuksia tarkastaminen olisi mahdotonta.

Viikkoanalyysi:

Viikon aikana korostui ryhmatydskentelyn tarkeys projektitydssa. Ruuska (2012, 19) ko-
rostaa, etta "projektin tavoitteiden saavuttaminen edellyttda ryhmatyoskentelya”. Tavalli-
sestikin projektirynma koostuu eri henkilGista, jotka on nimitetty projektiin suorittamaan
tiettyd tehtavaa. Jokainen projektiryhman jasen on oman alueensa asiantuntija, jolle on
maaritelty oma vastuualueensa (Ruuska, 2012, 21). Ryhmatydskentely korostuu melkein
jokaisessa projektiassistentin tydtehtavassa, joista maanantain laatudokumenttien kasit-
tely on yksi hyva esimerkki. Projektiassistentin on siis osattava seka toimia itsenaisesti
etta tyoskennellda ryhmassa, ja pyyta apua projektiryhmansa eri asiantuntijoilta, jotta tyo ja
koko projekti saadaan suoritettua tavoitteiden mukaisesti. Kun jokaisella jasenelld on oma

tehtavansa ja vastuunsa, tyonjako tiimissa on hyvin selkea.

Projektin onnistuminen edellyttaa projektiryhmalta paivittaista viestintaa. Paivittaisviestin-
naksi luetaan kaikki tiedonvaihdanta ja keskustelu, joka myo6tavaikuttaa paivittaisista tyo-
tehtavista selviamiseen. Tarkeimpana ilmenemismuotona Andritz Oy:ssa voidaan pitaa
projektitiimin jdsenten keskinaista viestintaa, projektitimien seka yksikdiden, kuten laatu-
tai laitesuunnitteluosaston valista viestintaa seka projektitiimin seka asiakkaiden ja ali-

hankkijoiden valista viestintaa.
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Tieto- ja asiantuntijaty0ssa paivittaisviestinta on tiedon- ja kokemusten vaihdantaa, johto-
paatdsten ja paatdsten tekemista kollegoiden ja kumppanien kanssa, projekteissa ja ver-
kostoissa. Jokaisella on oma roolinsa ja vastuunsa. On oltava hereilla ja tuotava tydyhtei-
son tietoon omat havainnot ja kokemukset. Toimivan paivittaisviestinnan ansiosta niin
henkildstd kuin kulloinkin aktiiviset kumppanit ja sidosryhmat tietavat, missd mennaan ja
mita on tulossa. (Juholin, 2009, 42-43)

Tieto siita, missa projektissa mennaan ja mita on tulossa, on elintarkeaa seka projektias-
sistentin ettd kaikkien muidenkin projektiryhman jasenten tyolle. Nain osataan toimia oi-

kein jatkossa ja projekti suuntaa kohti tavoitettaan.

3.2 Seurantaviikko 2: 17.— 21.9.2018

Maanantai

Viikko alkoi taksitilauksen tekemisella. Tavalliseen tapaan sain projektipaallikolta lentoli-
pun, joka yleensa lahetetaan taksiyhtiolle, joka puolestaan palaa asiaan ehdotuksella nou-
toajasta, jonka matkustaja sitten hyvaksyy tai muuttaa tarvittaessa. Prosessin tehotto-
muus piilee sahkopostiviestien lahettamisessa: kun tilaus on jokaiselle yhta yksinkertaista
tehda (matkustaja voi lahettaa sahkdpostin myds suoraan taksiyhtidlle ja laittaa projektias-
sistentin vain kopioon vastaanottajaksi) eika tilauksen tekemiselle ole mitaan sellaista
saantoa, etta esimerkiksi vain projektiassistentti saa varata ja olla yhteydessa taksiyhti-
00n, jokainen matkustaja voisi tilata oman kyytinsa itse. Tehottomuus jatkuu, kun usein
taksiyhti® vastaa ainoastaan projektiassistentille eikd Vastaa kaikille -toiminnolla kaikille
viestiketjun vastaanottajille (matkustajat ovat yleensa kopion vastaanottajina), taytyy as-
sistentin koordinoida taksiyhtion ja matkustajien valista sahkopostikirjeenvaihtoa ja toimia
valittajana. Mielestani prosessi on erityisen tehoton ja vanhanaikainen, eika nain pitaisi

toimia, kun erityistapauksissa.

Kuten tavallista, maanantaina myds sain eteldamerikkalaiselta asiakkaaltamme takaisin
piirustuksia kommentoituna. Nama minun siis piti paivittdd ADMS-jarjestelmaamme. Hain
dokumentteja jarjestelmasta asiakkaan dokumenttinumeron perusteella eika jarjestelma
I6ytanyt yhta niista, ja paivittdessani huomasin, ettd asiakkaan dokumenttinumerossa oli
virhe — asiakas oli siis toimittanut vahingossa piirustuksen takaisin eri dokumenttinume-
rolla kuin mitéd aikaisemmin kyseiselle piirustukselle kaytettiin. Kyseessa oli siis tallennus-
virhe, ja sain sen helposti korjattua, koska paivitin piirustuksia jarjestelmaamme yksi ker-
rallaan. Jos olisin massaladannut dokumentit ADMS:aan, virhe olisi jadnyt huomaamatta
ja dokumentti olisi tallennettu kahteen kertaan jarjestelmaan (niin ei pida tehda).
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Mielestani olen hyvin oppinut ADMS:n kayton perussaannét ja huomaan, jos virhe on ta-
pahtunut tai meinaa tapahtua. Ymmarran, miten ja miksi asiakirjat pitda sinne tallentaa ja

miten niita ei pida tallentaa.

Tiistai

Tanaan aloitin paivani tekemalla Aasian-projektiin dokumentointiohjeen. Dokumentoin-
tiohje on tilausten yhteydessa alihankkijoille jaettava ohje, jossa kerrotaan miten ja missa
muodossa tilauksen asiakirjat tulee Andritzille toimittaa ja kuka on projektin oikea yhteys-
henkild. Ohjeelle on vakiomuotoinen Word-pohja, johon aina paivitetaan projektikohtaiset
tiedot, kuten projektin nimi ja numero, yhteyshenkilo seké mahdolliset muut projektikohtai-
set vaatimukset, esimerkiksi piirustusten toimitus AutoCad 2018 -muotoisina tai pdf-muo-
toisina. Ohjeesta my0s poistetaan yleensa sellaiset kohdat, jotka eivat kyseessa olevaan
projektiin pade, esimerkiksi eurooppalaiset vaatimukset eivat pade Aasian maihin. Kun
ohje on valmis, sen mukaan liitetdan projektin massalatauspohja seka transmittaaliohje
allihankkijoille, tiedostot tallennetaan yhteen zip-tiedostoon, joka tallennetaan ADMS:&an
ja sielta jaetaan osto-osastolle tiedoksi. Olen tydni myota oppinut, kuinka tarkea asiakirja
dokumentointiohje projektissa on. Sen perusteella tilaukset ostetaan ja alihankkijoiden
noudattaessa ohjetta, projektiassistenttien ja laatupaallikdiden tydaikaa saastyy. Aiemmin
tana vuonna yhden projektini kohdalla kavi niin, etta ostettaessa asiakirjojen kielisyyteen
ei oltu epahuomiossa kiinnitetty huomiota eika dokumentointiohjetta oltu lIahetetty alihank-
kijoille tilausten yhteydessa. Kun tarjous kattoi vain englanninkieliset asiakirjat eika doku-
mentointiohjetta ollut, sopimuksen mukaan kaupat oli tehty ainoastaan englanninkielisia
asiakirjoja koskien, jolloin kyseessa oleva tilaus lopulta tuli Andritz Oy:lle kallimmaksi, silla
Andritzin sopimus asiakkaan kanssa puolestaan velvoitti Andritzin toimittamaan asiakirjat
myos kohdemaan kielella. Dokumentointiohjeen kanssa tulee siis olla tarkka.

Tiistaina my0s lahetin alihankintasopimuksen liitteineen ulkomaiselle alihankkijalle kuriiri-

palvelun avulla.

Keskiviikko

Tanaan ilmeni, etta olin lahettanyt asiakkaalle vaaran version asiakirjasta maanantaina.
Maanantaina oli kova kiire lahettaa asiakkaalle projektin paivitetty aikataulu, mutta seka
projektipaallikkd, joka asiaa hoiti ja on viime kaddessa vastuussa lahetettavista asiakir-
joista, seka aikataulun laatinut aikatauluttaja olivat molemmat poissa toimistolta. Aikatau-
lun Iahetys kuulostaa yksinkertaiselta, mutta asiasta tekee monimutkaisen se, etta aika-
tauluversioita on yhdessa projektissa aina useampi: sisainen, asiakkaalle lahetettava kuu-

kausittain paivittyva aikataulu, myyntivaiheen alustava aikataulu seka tassa viela
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ylimaaraisena paivitettiin sopimuksen liitteena ollutta aikataulua, joka olisi ollut maanan-
taina maara lahettaa. Projektipaallikon ohjeistuksesta kuitenkin I&hetin vaaran version
eikd minulla maanantaina ollut viela aikataulun oikeata lahetettavaa versiota hallussani.
Asia saatiin kuitenkin keskiviikkona kuntoon kaikkien osapuolien ollessa paikalla ja asiak-
kaalle Iahetettiin oikea versio. Keskiviikkona korostui tiedon kulun tarkeys tydnteossa: jos
riittavaa tietoa tyon tekemiseen ei kaikilta osapuolilta saa, voi tulla virheita. Olen tydssani
oppinut myds sen, ettd monesti projektiassistentti ei tieda kun vain pintapuolisesti, mita
asiakirjoja asiakkaalle pitaa lahettdd. Esimerkiksi talla viikolla tiesin vain, etta projektin ai-
kataulu on maara lahettaa, mutta en tiennyt, mika useista versioita oli oikea. ja siihen voi
antaa vastauksen oikeastaan vain aikataulun tekija, silla han itse parhaiten tuntee oman
tyonsa. Olen myods oppinut, kuinka erilaista tydskentely erilaisten persoonien kanssa voi
olla: toiset voivat olla hyvinkin pikkutarkkoja ja tasmallisia ja toiset puolestaan suurpiirtei-
sia. Projektiassistentin, kuten kaikkien muidenkin tyopaikan tyontekijoiden, on totuttava
erilaisten persoonien kanssa tydskentelyyn, silla projektiorganisaatio on hyvin usein pro-

jektikohtainen ja projektin jasenet vaihtuvat.

Keskiviikkona sain myo6s opettaa ty6tani toiselle projektiassistentille, joka ottaa hoitaak-
seen kaksi loppusuoralla olevaa projektiani. Uudella tyonjaolla pyritaén tasaamaan tyo-
kuormituksen eroja seka aikaisemmin minulla olleet eri divisioonan projektit siirretaan ky-
seisen divisioonan projektiassistentille. Aikaisemmin olimme yhta divisioonaa, mutta uu-
den organisaation myo6ta divisioonat jaettiin kahteen erilliseen yksikkdon. Opettaessani
toiselle henkildlle, mitd kaikkea kuhunkin projektiin kuului opin itse sen, kuinka paljon tie-
toa projektiassistentilla oikeastaan on koko projektista. Aikaisemmin en ollut tullut suurem-
min tullut tata ajatelleeksi, mutta kun opettaa toiselle, joka ei tunne kyseessa olevaa pro-
jektia yhtdan, huomaakin itse, etta tietaa siita paljon tarkeita asioita, esimerkiksi asiakkai-
den tavat ja miten projektia on tahan mennessa hoidettu omien téiden osalta. Samalla

opin, kuinka monta asiaa pitdakin muistaa kertoa uudelle aloittajalle.

Torstai

Torstaina aloitin Andritzin toimittamien laitteiden kaytto- ja huolto-ohjeiden tulostamisen.
Usein projekteissa l&hetetddn asiakkaalle sahkoisten versioiden lisdksi paperiset versiot
kaytté- ja huolto-ohjeista. Kansainvalisissa projekteissa ohjeet laaditaan useasti kahdella
kielella, englanniksi seka erityisesti Euroopan alueella myos kohdemaan kielella lakisaa-
teisista syista johtuen. Paperisten versioiden tulostaminen vie oman aikansa tyopaivasta,
silld ohjeita voi olla jopa useita kymmenia, joista viela voi olla eri kieliversiot toimitetta-
vana. Lisaksi laitekuvat tulostetaan aina oikeassa koossaan piirustuksesta riippuen, esi-

merkiksi A1- tai AO-kokoisina. Onneksi yrityksellamme on kaytdssaan uusi, suuri tulostin,
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jolla voi tulostaa isoja piirustuksia. Sama laite myos taittaa kuvat tarvittaessa. Olen oppi-
nut myos, etta kuvat tulostetaan ja taitetaan aina niin, etta kuvan pystyy avaamaan niin,
ettd se on viela kansiossa kiinni. Tama on mielestani hyva kaytanto, silla se palvelee lop-
pukayttajan tarkoitusta hyvin. On my0s hienoa, etta kuvat saa tulostimesta automaattisesti
taitettuina, jolloin ne on helppo sisallyttaa ohjekansioihin, eika niita esimerkiksi sailota eril-
liseen rullaan, jolloin yhden laitteen ohjeesta tulisi hyvin rikkonainen kokonaisuus. Kaytto-
ja huolto-ohjeiden paperisten versioiden tulostus ja postittaminen esimerkiksi Etela-Eu-
rooppaan tuntuu erikoiselta ajatukselta nykypaivana, mutta asiakkaat edelleen sinnik-

kaasti haluavat projektit talla tavalla toimitettuina.

Melko uusi asia, jonka olen oppinut hyvin, on ottaa ADMS:sta Excel-raportti kaikista koko
projektin aikana esimerkiksi asiakkaan edustajalle l1ahetetyista asiakirjoista. Listasta
yleensa tulee ilmeta ainakin lahetyspaiva, lahetyksen numero, revisio ja dokumentin lahe-
tetyt versiot, mutta tietysti muitakin tietoja tarpeen mukaan voidaan listaan hakea. Tama-
kin asia oikeastaan kay kaden kaanteessa, kun sen on oppinut ja ymmartaa, mita tietoja
listalta halutaan nahda. Usein projektiassistentilta kysytaan tallaista listaa silloin, kun on
epaselvaa, mita asiakirjoja on lahetetty, milla statuksella ja milloin. Nama kysymykset mo-
nesti liittyvat erimielisyyksiin asiakkaan kanssa ja voivat aiheuttaa jopa sopimussakon pro-
jektissa. Tasta syysta onkin erittain tarkeda kayttéd Andritzin omaa ADMS-jarjestelmaa
asiakirjojen virallisiin [&hetyksiin, eikd esimerkiksi vain sahkdpostia, josta vastaavanlaista
kattavaa listaa ei saa. Nain Andritzille jaa jalki l1ahetetyistd dokumenteista seka asia voi-

daan tarvittaessa todistaa ja valttya rahalliselta menetykselta.

Lahetyksiin ja mahdollisiin sopimussakkoihin liittyy myos olennaisesti asiakirjojen oikeat
vastaanottajat: projektin alussa asiakas ilmoittaa projektipaallikdlle viralliset vastaanottajat
asiakirjatoimituksille, jolloin ADMS:&an luodaan osoiteryhma. Osoiteryhmaan tulee mu-
kaan asiakkaan ilmoittamat henkil6t, joiden henkilotietoihin kirjataan myos tieto, missa yri-
tyksessa henkilo tyoskentelee. Nain myos yrityksen perusteella voidaan suorittaa haku la-
hetetyistd dokumenteista. Projekteissa voi olla useita vastaanottajaryhmia, joiden tulee
olla erillisia toisistaan. Esimerkiksi valttamatta ei ole tarkoituksenmukaista laittaa samaan
ryhmaan asiakkaan ja konsultin edustajia, vaan voi olla, etta nama toimijat halutaan pitaa
toisistaan erilldan. Tandan minun piti myds tarkistaa erdaltéd Etela-Amerikan-projektilta,
onko vastaanottajien lista paivittynyt ADMS-jarjestelmaan. Lista ei ollut paivittynyt, joten

minun piti se manuaalisesti tehda.
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Perjantai

Viikon viimeinen tyopaiva alkoi hyvin tavallisena tyopaiva. Minulle 1ahetettiin kahteen pro-
jektiin paivitettyja piirustuksia, jotka paivitin ADMS-jarjestelmaamme, lahetin asiakkaalle
seka tallensin viela asiakkaan omaan jarjestelmaan. Tanaan muistin, kuinka vaikealta ja
monimutkaiselta taman tyotehtavan tekeminen toisessa kyseisista projekteista joskus mi-
nusta tuntui ja minun piti keskittya tarkoin, siihen mita olin tekemassa. Nyt yli vuoden jal-
keen piirustusten tallentaminen ja lahettaminen jarjestelmastamme asiakkaalle asiakkaan
haluamalla tavalla ja piirustusten tallentaminen asiakkaan omaan jarjestelmaan asiakkaan
haluamalla tavalla tuntuu niin helpolta, ettei tarvitse oikeastaan edes ajatella sita, mita on
tekemassa — tyd sujuu kuin itsestdan. Tdma on toinen niista projekteista, jotka siirretdan
minulta toiselle projektiassistentille, jota opetan talla hetkella projektin hoitamiseen ja ha-
nesta tuntuu varmaankin nyt samalta kuin minusta tuntui vuosi sitten. Ihanaa huomata,
kuinka hyvin asian on itse oppinut, silla nyt sen osaa opettaa hyvin myds toisille. Samalla
on oppinut itse jarkeilemaan monta asiaa, kun asiakas ja projektitimin jasenet ovat jo tut-

tuja. Mielestani uusien asioiden oppiminen tekee tydsta palkitsevaa.

litapaivalla erddn Euroopan projektin laatupdallikkdbmme tuli luokseni, ja yhdessa kat-
soimme ADMS-jarjestelmastamme, mita kaikkia laatudokumentteja projektiin on saatu,
mita kenties puuttuu ja mita naista lahetetaan asiakkaalle. Laatupaallikko antoi minulle hy-
vin selkeat ohjeet, joiden perusteella osaan nyt Iahettda asiakkaalle oikeat asiakirjat seka
sahkoisina etta paperisina versioina. Tanaan tyopaivan aikana minulle taas korostui yh-
teistyodn tarkeys: jokaisella projektitimin jasenelld on oma osaamisalueensa, jonka hallit-
see ja josta vastaa. Jokainen toimija on tarkea osa organisaatiota: tanaan mina tarvitsin
laatupaallikdn apua selventdmaan, mitka laatuasiakirjat asiakkaalle taytyy l1ahettda. Laatu-
paallikkd puolestaan tarvitsee minua laatuasiakirjojen Iahettdmiseen, silla han ei puoles-
taan sita tyotehtavaa osaa tehda. Tiimin yhteistyd on projektityoskentelyssa ensiarvoisen
tarkeassa asemassa. Projektin toteutus onnistuu paremmin, kun tiimi toimii hyvin yh-

dessa.

Viikkoanalyysi:

Viikon aikana havainnollistui hyvin projektin eri vaiheet projektiassistentin tyéssa, kuten
kappaleessa 2.5 on esitetty (ks. kuva 1): projektiassistentti on aktiivisesti mukana projektin
alkuvaiheessa, toteuttamisvaiheessa ja loppuvaiheessa. Projektin alkuvaiheessa projekti-
assistentti laatii projektille dokumentointiohjeen projektipaallikon ohjeistuksella, kuten tiis-
taina tein, ja projektin loppuvaiheessa projektiassistentti saa kasiteltavakseen projektin

laatudokumentteja, joita pidetddn osana projektin loppudokumentaatiota. Projektin
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laatudokumentit kdydaan Iapi projektin laatupaallikbn kanssa, niin kuin perjantaina
teimme. Tavallaan myds tassa vaiheessa projektiassistentille kdy ilmi laatimansa doku-
mentointiohjeen onnistuminen: asiakirjat pyydetaan toimittamaan suoraan projektiassis-
tentille yhtena pdf-tiedostona, ja jos niin ei tapahdu, voidaan paatella, etta joko alihankki-
jan edustaja ei ole saanut projektin dokumentointiohjetta luettavakseen, han ei ole lukenut

sita tai han ei ole ymmartanyt sen sisaltoa.

3.3 Seurantaviikko 3: 24.-28.9.2018

Maanantai

Viikko alkoi taas alihankintasopimuksen postittamisella eurooppalaiselle toimittajalle. Os-
topaallikon kanssa olemme kehittaneet toimivan jarjestelman sopimusasiakirjojen lahe-
tysta varten, joka on ollut jo aikaisemminkin Andritzilla kdytdssa. Ostopaallikkd, joka on
neuvotellut alihankintasopimuksen kokonaisuudessaan alihankkijan kanssa, laatii sopi-
muksen seka sen liitteet. Ostopaallikko tulostaa alihankintasopimuksen kahtena kappa-
leena, jotka han molemmat parafoi. Han kokoaa myo6s sopimukseen kuuluvat liitteet sah-
kéiseen kansioon, jonka tallentaa yrityksen sahkdiselle verkkoasemalle minun kansiooni.
Nain saan katevimmin liitteet itselleni ilman sdhkdpostiviesteja eika liitteiden koko muo-
dostu ongelmaksi. Kaikki liitteet ovat koko ajan samassa paikassa tallessa. Kun liitteet
ovat verkkoasemalla, mina poimin ne sielta ja poltan liitteet CD-levyille (2 kpl). N&in sopi-
musasiakirjasta ei tule kovin paksu ja alihankkija saa liitteet katevasti kasiinsa sahkoisina
versioina. CD-levy on todettu toimivammaksi ratkaisuksi yrityksessamme, silla kaikki
muistitikut, joita yrityksessa kaytetaan, ovat salattuja ja alihankkija ei saisi niité auki. Tieto-
turva ja intellektuellioikeuksien suojaus on luonnollisesti teknologiayrityksessa elintarkeaa,
ja CD-levyt ovat turvallisia myds siksi, etta niihin ei tallenneta ikind mitdan muuta, kuin so-
pimusasiakirjat. Yrityksellamme on CD-levyjen polttamista varten robotti, joka myods tulos-
taa CD-levyn pinnalle yrityksen logon ja asianmukaiset sopimuksen tiedot. Kun CD-levyt-
kin ovat valmiina, parafoi ostopaallikkd myos ne ja mina laitan ne sopivan kokoisiin kansi-
oihin ja tilaan kuriiripalvelun noutamaan paketin. Kun alihankkija on kaynyt alihankintaso-
pimuksen liitteineen lapi, han palauttaa meille toisen kansion, jossa on parafoitu sopimus-
asiakirja seka parafoitu CD-levy. Nain voidaan olla varmoja, etta alihankkija on myds luke-
nut ja hyvaksynyt sopimuksen liitteineen kokonaisuudessaan, eikd mahdollisten erimieli-

syyksien ilmetessa voi vedota tietamattomyyteen.
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Tiistai

Seuraavana paivana tulostin taas kayttd- ja huolto-ohjeiden paperiversioita asiakkaalle.
Talla kertaa projektiin [ahetetdan nelja settia kohdemaankielisia ohjeita. Kaytto- ja huolto-
ohjeiden tulostamisessa olen hyvin oppinut sen, miten ne saadaan parhaiten tulostettua ja
kuinka paljon aikaa siihen tarvitaan. Koska kaytto- ja huolto-ohjeissa olevat piirustukset
tulostetaan aina oikeassa koossaan (esim. A1- tai AO-kokoisina), niin ohjeen tulostami-
seen tarvitaan kahta erilaista tulostinta, tavallista toimistotulostinta seka suurta piirturia,
joka tulostaa kuvat AO-kokoiselle paperille ja my0s taittaa ne, kuten aiemmin jo mainittu.
Koska tulostimet sijaitsevat eri kerroksissa, menee senkin vuoksi tulostamiseen oma ai-
kansa. Useaa paperikansiota laatiessa, kaytto- ja huolto-ohjeen tulostus kannattaa tehda
osissa. Teen yleensa niin, ettd tulostan ohjeen sivut oikeassa jarjestyksessaan: ensin on
yleensa tavallinen A4-kokoinen osuus paperia, jossa on varsinaista ohjetekstia. Ohjeosuu-
den jalkeen yleensa tulee mittakuvia ja muita mahdollisia komponenttien kuvia, jotka tu-
lostetaan oikeassa koossaan. Taman jalkeen yleensa ohje jatkuu A4-kokoisena. Loppua
kohden voi my6s tulla vield muita piirustuksia, jotka tulostetaan suurina. Kun tulostuksen
tekee ohjeen jarjestyksessa, on helppo yhdella kertaa ottaa esimerkiksi ensimmaisesta
A4-osuudesta nelja kopiota ja laittaa ne heti kansioon omille paikoilleen. Sen jalkeen taas
on helppo tulostaa suurella tulostimella esimerkiksi AO-kokoisia piirustuksia nelja kappa-
letta, ja laittaa ne myds suoraan kansioon omille paikoilleen jne. Nain paperit tulevat kan-
sioon automaattisesti oikeassa jarjestyksessa ja aikaa sadastyy, kun kansioita ei tarvitse
enda uudelleen tarkastaa eika yhta tiedostoa tarvitse neljaan kertaan kdyda osuus osuu-
delta lapi. Myds arkistossa olevat kopiot taytyy muistaa paivittaa, silla niiden tulee vastata

aina sita versiota, joka on asiakkaalle toimitettu.

Keskiviikko

Eilen kaytto- ja huolto-ohjeidemme arkistokopioita paivittdessani huomasin, etta kohde-
maankielisessa ohjeessa kyseinen piirustus olikin kohdemaan kielella esitetty. Kysyin
paasuunnittelijalta ja laitteen suunnittelijalta kohdemaankielisesta piirustuksesta, ja sainkin
sen laitesuunnittelijalta heti. Nain sain arkistokopioon oikean kuvan oikealla kieliversiolla
seka sain sen tallennettua jarjestelmaamme, jotta voin Iahettad myos sen asiakkaalle sah-
koisesti. Yleensa asiakkaat ovat kielisyysasioista tarkkoja, silla toimitussopimuksessa
myos kielisyysseikoista on sovittu. Lisaksi asiakkaan tehtaan tyontekijat eivat valttamatta
ymmarra englantia, ja sen vuoksi kohdemaankieliset asiakirjat edellytetaan. Jos edella
mainittua piirustusasiaa ei oltaisi nyt huomattu, asiakas olisi todennakoisesti sen huoman-

nut ja valittanut, jolloin kayttd- ja huolto-ohjeet olisi pitanyt paivittaa vield kolmannen
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kerran. Nain my0s saastettiin aikaa ja vaivaa. Nain olleen tarkkuus on projektiassistentin

tydssa erittain tarkeaa.

Torstai

Paiva alkoi normaaliin tapaan revisioitujen piirustusten paivittamisella ADMS-jarjestel-
maan. Paivitettdvana oli kymmenen kuvaa, josta osa I6ytyi jarjestelmastd, mutta kahta ei
yllatyksekseni [6ytynytkaan, vaikka kyse oli kuvien vanhojen paivittdmisesta. Asiaa tutkit-
tuani huomasin, etta kuvissa on laite, josta on jo piirustukset olemassa jarjestelmassa,
mutta Kyseessa oli eri piirustus samasta laitteesta. Nainkin voi joskus olla, etta yksi laite
esitetddn useammassa piirustuksessa, joilla on eri piirustusnumerot, niin kuin tassa ta-
pauksessa oli. Tallainen asia on helppo huomata, silla ADMS-jarjestelmamme ei doku-
menttinumerolla haettaessa |0yda piirustuksia, silla niita ei jarjestelmassa ole. Paivittami-
nen vaatii silti tarkkuutta, jottei saman laitteen toista kuvaa paivita vahingossa toisella lait-
teen kuvalla. Piirustuksia paivittdessa projektiassistentin on keskityttava siihen, mita han
on tekemassa, silld muuten kuvat voivat menna sekaisin, kun samalla nimella jarjestel-

masta 16ytyykin useampi piirustus.

Paivan aikana sain myos taas taksikyytilaskun tarkastettavakseni. Tarkastusprosessi oli
hyvin nopea ja selked, silla matkustaja oli itse tilannut taksikyytinsa ja projektiassistentti oli
viestin jakelussa vain kopiona mukana. Nain tilaus hoitui itse matkustajan ja taksiyhtion
valilla, ja projektiassistenttina minun oli laskun saatuani helppo tarkistaa sen oikeellisuus,
kun matkustaja oli jo heti ensimmaiseen tilausviestiinsa antanut tarvittavat tiedot, kuten
matkustuspaivamaarat ja kustannusnumerot. TAma tilaus oli erittain tehokkaasti ja selke-
asti tehty, eika asian jarjestamiseen tarvittu projektiassistenttia viestimisen koordinoimi-

seen matkustajan ja taksiyhtion valilla.

Perjantai

Viikon viimeinen paiva on monesti kiireisin. Tanaan tein tyotehtavia yhteensa seitsemaan
projektiin, muun muassa paivitin piirustuksia, l1ahetin asiakkaalle kuukausiraportin ja kuu-
kausittain paivitettavan aikataulun ja Iahetin tydbmaallamme olevalle asennuspaallikol-
lemme tarvittavia piirustuksia. Aamulla tavalliseen tapaan tallensin asiakkaalta saatuja
kommentoituja asiakirjoja ADMS-jarjestelmaamme kolmeen eri projektiin. Kahden kuvan
osalta tarvitsin paasuunnittelijan apua, silla en oikein tiennyt, miksi samasta laitteesta 16y-
tyy jarjestelmastamme useita eri kuvia. Onneksi selvitimme asian yhdessa, silla kaksi ku-
vaa olivat laitteen valmistuspiirustuksia, joita ei ikina Iaheteta asiakkaille siksi, koska ne

ovat yrityksemme salaista tietoa. Talla kertaa kuvissa ei lukenut piirustuksen tietoja, joten
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ne olisi helposti voitu Iahettaa asiakkaalle. Tdman vuoksi projektiassistentin on kysyttava
paasuunnittelijalta tai projektipaallikdlta huolellisesti, mita asiakkaalle on tarkoitus lahet-
taa, jotta vaarinkasityksia ei synny eika asiakas saa liikaa tietoa. lltapaivalla ohjeistin laa-
tupaallikkédmme Kiinan viisumin hankintaprosessissa, joka on juuri muuttunut. On hyva,
kun matkustajat tulevat etukateen kysymaan, mita heidan pitaa tehda ja milla tavoin he
voivat katevimmin saada liikematkaviisumit itselleen. Nain yleensa viisuminhakuproses-
sille jaa tarvittavasti aikaa ja valtytaan ylimaaraiselta tyolta, kun kaikki asiakirjat saadaan

valmisteltua ajallaan ja viisumi ehti myos palautua konsulaatista ajallaan.

Perjantai oli hyvin kiireinen paiva. Kiireisina paivina projektiassistentin organisointitaidot
seka ajanhallinta ovat avainasemassa, kun monta asiaa pitda saada pikaisesti tehtya. Tu-
lee myGs osata priorisoida asiat, jotka ovat kiireellisia ja jotka voivat mahdollisesti odottaa

seuraavaan paivaan. Muuten tydpaiva saattaa venya turhaan liian pitkaksi.

Viikkoanalyysi:

Talla viikolla paasin tutustumaan Iahemmin arkistoomme ja arkistointiin projektiassistentin
tydssa. Andritz Oy:n arkistossa on hyvin vanhaa materiaalia, jota ei ole sédhkoisessa jar-
jestelmassa saatavilla. Vuoden 2013 ja sitd uudemmat projektit kuitenkin 10ytyvat myos
ADMS:sta, joka toimii myds sahkoisena arkistona, mutta siitéd huolimatta materiaali on ke-
ratty myos fyysiseen paperiarkistoon. Projektiassistentit huolehtivat omissa tyétehtavis-
saan kasiteltavien asiakirjojen arkistoimisesta. Naihin kuuluu lahinna projektien kaytto- ja
huolto-ohjeet seka laatudokumentit, joita muun muassa painelaite- ja sailidkirjat ovat. On
tarkoitus, ettd arkistosta 16ytyy se materiaali sellaisena, kun se on asiakkaalle toimitettu.
Piirustuksia ei erikseen tulosteta arkistoon, vaan ne I0ytyvat kaytto- ja huolto-ohjeista. Ar-
kistosta I0ytyy muun muassa myyntiosaston arkistoimia myyntikansioita, joille yleensa on
merkitty havitysvuosi. Projektiassistentin arkistoimat asiakirjat jaavat pysyvaisarkistoon,

eika niitad haviteta aikojen saatossa.

Pohjolan et al. (2010, 15-16) mukaan arkistoon kuuluu ainoastaan yhdistyksen omat asia-
kirjat, jotka ovat syntyneet yhdistyksen toiminnasta. Arkisto on yhdistyksen sisaista infor-
maatiota, joka on ainutkertaista, silla on juridinen ja taloudellinen merkitys, se on maara-
muotoista ja silla on historiallinen todistusarvo. Koska yrityksen arkistotila on rajallinen ja
arkiston siivoaminen ei ole kenenkaan tyontekijan varsinainen tyétehtava, Andritz Oy:n
olisi hyva miettia ja tarkentaa arkistointiohjettaan. Onko tarkoituksenmukaista sailyttaa
kaikki arkiston nykyinen materiaali vai voiko jotakin havittda? Arkistossa tulisi olla vain al-
kuperaisia asiakirjoja eika siella tule sailyttda asiakirjojen kopioita. Arkiston vanhin aineisto

tosin on syyta sailyttda (Pohjola et al. 2010, 40-41).
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Projektiassistenttiryhmassa arkistointiohje projektien asiakirjoille on selkea, mutta fyysisen
arkiston laatiminen vie hyvin paljon tydaikaa. Ryhmassa onkin pohdittu, olisiko mahdollista
nykyisista projekteista tehda ainoastaan sahkodinen arkisto, joka muovautuu jo projektin
etenemisvaiheessa. Nain kaikki projektin aineisto on 16ydettdvissa yhdesta paikasta,
ADMS:st3a, jota jo muutenkin projektien asiakirjahallintaan kaytetaan ja josta tieto yleensa
ensimmaiseksi muutenkin etsitdan ja jonne se varmuudella paivitetdan. Andritz Oy:n olisi-
kin nyt hyva selvittda, onko fyysista arkistoa edelleen syyta kasata vai onko sahkoéinen ar-
kisto ainoana arkistona uusille projekteille, joista muutenkin on sahkoinen jalki, tarkoituk-
senmukainen ja juridisesti pateva vaihtoehto? Nain tehostettaisiin projektiassistentin tyon-
kuvaa ja saastettaisiin tydaikaa. Muiden osastojen arkistointiohjeet ovat huonommalla to-
lalla: laitos-, laite- ja prosessisuunnitteluosastot eivat ole selvilld, mitd materiaalia heidan
tulisi tydstaan arkistoida. Samalla siis tulisi selkeyttaa arkistointiohjeita koko divisioonan

tai Oy:n tasolla ei pelkastaan tyéryhmakohtaisesti.

3.4 Seurantaviikko 4: 1.-5.10.2018

Maanantai

Viikon ensimmaisena paivana tydnantaja ilmoitti koko globaalille organisaatiolleen, etta
yrityksessa kaytdssa ollut asiakirjojen jakamisohjelma on otettu kokonaan pois kaytosta.
Asiasta tiedotettiin jo alkuvuodesta, ja palvellun oli tarkoitus jaéda pois helmikuussa,
mutta se toimi vield syyskuun loppuun asti. Palvelu oli Andritzin oma jarjestelma, jonka
avulla lahetettiin seka vastaanotettiin suuria asiakirjatiedostoja, joita ei sahkopostilla voi-
nut [&hettda tai vastaanottaa suuren tiedostokoon vuoksi. Kyseinen ominaisuus ei siis lop-
punut kokonaan, vaan ohjelma vaihdettiin toiseen, kaupalliseen ohjelmaan. Projektiassis-
tenteille tdma on olennainen tieto, silla melko usein asiakirjoja tarvitsee lahettaa alihankki-
joille tai oman yrityksen tydmaalla oleville asennuspaallikdille tallaisen ohjelman kautta.
Nykyaan sama ominaisuus on projektiassistenteilla kaytossa ShareFile-ohjelmassa. Omi-

naisuuteen liittyy kayttajakohtainen kuukausimaksu.

Andritz Oy:n projektitimeissa on sovittu, etta projektien tulevista asiakirjalahetyksista on
hyva lahettaa projektitiimille muistutus hyvissa ajoin etukateen, jotta kaikki asiakirja-aika-
taulussa edellytetyt asiakirjat ehditaan saada valmiiksi [ahetysta varten ja nain valtytaan
mahdollisilta sopimussakoilta. Tanaan tein muistutusviestin erddseen Euroopan projektiin.
Muistutus lahetetaan sahkopostiviestilla projektitiimin jasenille ja muistutukseen kirjataan
ylés seuraavassa lahetyksessa lahetettavat asiakirjat, mahdollisesti missa tiedostomuo-

dossa asiakirjojen tulee olla, mihin mennessa joko suunnittelijoiden tai projektiassistentin
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on tallennettava ne ADMS:aan ja mitd muita asioita mahdollisesti tallentajien on muistet-
tava merkita metadatatietoihin. Tallennuksien jalkeen yleensa suunnittelijat ilmoittavat pro-
jektiassistentille, mitka kaikki heidan dokumenttinsa on tarkoitus lahettaa asiakkaalle ja
projektiassistentti poimii kyseiset asiakirjat ADMS-jarjestelmasta transmittaalipohjaan,
jonka on luonut valmiiksi. Kun kaikki asiakirjat on poimittu mukaan, lahetykselle tehdaan
yhteenvetokaavake, josta ilmenee kaikki lahetettavat asiakirjat tarvittavine metadatatietoi-

neen ja lahetys voidaan tehda.

Asiakirjojen l&hetyksen ja transmittaalipohjan kanssa tydskentelyn olen oppinut hyvin.
Transmittaalit tehdaan aina projektin sahkdisesta hakemistosta ja transmittaalissa olevat
ja yhteenvetoon valittavat tiedot ovat monesti projektikohtaisia ja riippuvat asiakkaan vaa-
timuksista. Transmittaalin tekeminen ja asiakirjojen l1ahetys jarjestelmasta on paaosin no-
peaa ja helppoa. Suurin osa ajasta menee yleensa asiakirjojen tallentamiseen. Projekti-
ryhman jasenten valinen yhteisty0 ja viestinta helpottavat asiakirjalahetysten tekemista,
kun asiakirjojen laatijat itse osaavat parhaiten sanoa, mitka heidan asiakirjoistaan on tar-

koitus lahettaa asiakkaalle. Talloin epaselvyyksia ei synny.

Tiistai

Talle paivalle oli ennalta sovittu erdan suuren Euroopassa toteutettavan projektin ylimaa-
rainen asiakirjalahetys, jossa lahetettiin suunnittelun asiakirjoja asiakkaalle etukateen.
Prosessisuunnittelija oli laatinut omat asiakirjansa, jotka avustava suunnittelija siirsi suun-
nitteluohjelmasta yrityksen sisaiselle verkkoasemalle yhteiseen kansioon, josta mina paa-
sin asiakirjoihin kasiksi ja tallensin ne ADMS-jarjestelmaan lahetysta varten. Asiakirjoja oli
yhteensa 70 kappaletta, joista suurin osa oli eri listoja. Asiakirjojen tallennuksen kanssa
on oltava erityisen tarkka, kun niista ei oltu laadittu valmiiksi massalatauksessa kaytetta-
vaa Excel-listaa, vaan ne piti paivittaa jarjestelmaan yksi kerrallaan. Asiakirjoja oli kahta
eri versiota, jotka tallennetaan saman dokumentin eri representaatioksi ADMS-jarjestel-
massa. Tama tarkoittaa sitd, ettad sen sijaan, etta jarjestelmassa olisi kaksi eri tiedostoa
samannimisia asiakirjoja, sieltd 16ytyy vain yksi tallennus, josta on saatavilla esimerkiksi
pdf- ja Excel-versiot. Tama on hyva kaytanto, silla asiakirjojen maara projektikansiossa

olisi muuten aina hirvittavan suuri ja sita olisi vaikea hallita.

Asiakirjojen tallennuslogiikan seka tallennuksen olen oppinut hyvin tyéta tekemalla. Olen
oppinut, etta tallennusvaiheessa on oltava tarkka, silla virheita voi helposti tulla, kun asia-
kirjojen maara on suuri ja kun tallennetaan eri versioita samasta asiakirjasta. Nain kavi sa-
man paivan aikana eri projektin prosessisuunnittelijalle, joka vahingossa tallensi vaaran

version dwg-muotoisesta kuvasta ADMS-jarjestelmassa jo olevan tiedoston toiseksi
29



representaatioksi. Tama tarkoitti sita, ettéd dwg- ja pdf-piirustukset eivat vastanneet toisi-
aan. Onneksi suunnittelija huomasi virheensa, niin se saatiin ajoissa korjattua ennen lahe-

tysta asiakkaalle. Neuvoin suunnittelijalle, kuinka han saa virheensa korjattua.

Keskiviikko

Keskiviikkona tyétehtavani oli avustaa vuoden mittaisen Kiinan viisumin hankinnassa divi-
sioonan laatupaallikdlle. Kiinan viisumianomusprosessi on juuri muuttunut suuresti: ensim-
mainen muutos tuli anomuslomakkeeseen, johon tuli paljon lisaa kohtia, jotka hakijan pi-
taa tayttada. Perinteisesti projektien viisumihakemusasiat ovat edenneet niin, etta projekti-
assistentti on tayttanyt Kiinan viisumianomuksen hakijan puolesta saatuaan tarvittavat tie-
dot hakijalta, kuten matkustuspaivamaarat, kuinka pitkaa viisumia on tarkoitus anoa seka
passin kopio, silld passin eri tietoja tarvitaan anomusvaiheessa. Nyt kun viisumianomus-
kaavakkeeseen taytyy tayttdd enemman henkilékohtaisia tietoja, matkustaja saa viisumiti-
lauksen tekemisen yhteydessa (projektiassistentti tekee viisumitilauksen viisumipalveluun)
henkildtietolomakkeen, joka palautetaan viisumipalveluun. Viisumipalvelu taten tayttaa
varsinaisen viisumianomuksen lahetyston internetsivuilla, ja toimittaa lomakkeen viela
matkustajalle allekirjoitettavaksi. Allekirjoitettu lomake skannataan takaisin viisumipalve-
lulle, jonka jalkeen matkustajalle varataan lahetystosta aika sormenjalkien ottamista var-
ten. Sormenjalkia ei aiemmin edellytetty Kiinan viisumia varten, mutta kdytanté on syys-
kuussa 2018 muuttunut. Sormenjaljet ovat viisi vuotta voimassa. Kaytannén muutos tar-
koittaa sita, etta viisumin saamiseen menee nyt enemman aikaa. Usein matkustajan vii-
sumintarve on hyvin nopea, silla joskus hyvin nopeastikin ja yllattden matkustajan taytyy
l&hted Kiinaan. Pidentynyt anomisaika voi vaikeuttaa viisumianomustyéta ja Kiireistyttaa
sita entisestaan projektiassistentille nyt, kun viisumin saamiseen menee kauemmin aikaa.
Onneksi useat matkustajat myds ovat ajoissa liikkeella visumianomusasian kanssa, mika
puolestaan helpottaa projektiassistentin tyota. Projektiassistentin tydssa tilanteet saattavat

muuttua nopeasti ja ajanhallinta on hyvin tarkeaa.

Torstai

Aamulla prosessi-insinO0ri otti yhteytta, ja kertoi, etta tiistaina asiakkaalle 1ahetetyissa
asiakirjoissa on ollut virhe. Asiakirjan tiedostonimena olikin vaara dokumenttinumero kuin
mika asiakirjalla oikeasti on. Muistin tapauksen, silla etsin kyseisellad dokumenttinumerolla
asiakirjaa ADMS-jarjestelmasta, mutta sita ei [0ytynyt. Inmettelin tata suuresti, silla aiem-
min prosessisuunnittelijan kanssa olimme asiakirjoista keskustelleet ja hén sanoi, etta ole-
massa olevat asiakirjat paivitetdan eli revisioidaan. Tilanne onneksi tiistaina ratkesi, kun

avasin kyseessa olevan asiakirjan: asiakirjassa itsessaan luki oikea dokumenttinumero ja
30



asiakirjan nimikin I8ytyi heti selkedsti ADMS-jarjestelman kansiosta, joten osasin korvata
aikaisemman revision uudemmalla ja tallennus meni oikein: asiakirjalle ei tullut ADMS-jar-
jestelmaan vaaraa dokumenttinumeroa ollenkaan. Tarkkuudella taas saastyi aikaa, kun
minun ei tarvinnut muuttaa tallennusta ja lahettaa asiakirjaa uudelleen asiakkaalle. Tark-
kuusedellytys projektiassistentin tydssa korostuu minulle paivittdin: jos huomaa virheen
alkuvaiheessa, saastaa se aikaa ja vaivaa mybhemmin, kun samaa asiaa ei tarvitse mo-

neen kertaan tehda.

Saman paivan aikana sain edellisen paivan viisumianomukseen liittyvan varsinaisen viisu-
mianomuslomakkeen takaisin viisumipalvelulta. Toimitin tdman pikaisesti matkustajalle
tarkastettavaksi ja allekirjoitettavaksi, jonka jalkeen viisumianomus saatiin virallisesti ja ko-
konaisena toimitettua viisumipalvelulle. Viisumipalvelu saa néin viisumiasian eteenpain ja
pystyy varaamaan matkustajan sormenjalkien ottamista varten ajan lahetystosta. Viisumi-
hakemusprosessi on hyva saada mahdollisimman nopeasti eteenpain, silla matkustajan
matkustuspaiva lahenee, ja pian asian kanssa voi tulla odottamaton kiire, silla esimerkiksi

l&hetystdtkin ovat maan kansallisina vapaapaivina joskus pitkidkin aikoja kiinni.

Perjantai

Viikon viimeisena paivana oli maara lahettda Aasiassa sijaitsevalle sisaryhtiolle kuukausi-
raportti erdadn Aasian projektin etenemisesta. Kuukausiraportti |ahetetdan kyseisessa pro-
jektissa sen vuoksi sisaryhtiolle, silla kyseessa olevaa projektia johtaa sisaryhtio, jolle
Andritz Oy toimittaa laitteita alihankintana. Tallaisia projekteja on myds useita, ja niiden
hyotyna projektijohtamisen nakokulmasta on se, etta vastuu projektista on silloin sita veta-
valla sisaryhtiolla. Tietysti Andritz Oy:llakin on Suomessa omaa osuuttaan johtava projek-
tipaallikkd, mutta kokonaisurakan vetovastuu on silloin sisaryhtiélla. Kyseisen Aasian pro-
jektin sisaryhtion vetovastuun hyotyna on se, etta sisaryhtid on paikallinen yritys ja sijait-
see samassa valtiossa kuin projektin asiakas. Kuukausiraportit ovat asiakkaille kuin myds
sisaryhtiolle tarkeita tdiden koordinaation ja viestinnan valineita, silla sen avulla monesti
seurataan prosentuaalista edistymaa seka suunnataan katse jo tuleviin projektin asioihin.
Asiakkaan tai sisaryhtion ja Andritz Oy:n projektipaallikot tapaavat kasvotusten harvaksel-
taan, joten kuukausiraportit toimivat myos oivallisena kirjallisena yhteenvetona esimerkiksi

siita, mita puhelimitse on keskusteltu.

Tanaan opin, kuinka kuukausiraportteja kaytetadn myos viestinnan valineena monikansal-
lisessa projektissa, jonka jasenet sijaitsevat eri maissa. Usein konsernin eri sisaryhtidissa
toimivat projektipaallikdt keskustelevat projektin etenemisesta ja tulevista tapahtumista

myos kuukausiraportin jakelun jalkeen. Raporttia taten viela paivitetdan ja toimintoja
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yhteensovitetaan niin, etta jokainen projektipaallikkd hyvaksyy ja sitoutuu kuukausiraportin

sisaltoon.

Viikkoanalyysi:

Talla viikolla tydnteossa korostui se, kuinka projektiassistentin taytyy osata hallita omaa
ajankayttdaan ja ennakoida toimiaan. Prosessit ja niiden vaatima aika on myds tunnet-
tava, jotta omat tyétehtdvansa osaa ajoittaa ja organisoida oikein. Esimerkiksi edelld ku-
vattu viisuminhakemisprosessi on saatava kayntiin nopeasti ja taytyy tietda, mita kaikkea
prosessiin kuuluu, silla esimerkiksi kutsukirjeen saaminen matkustajalle riippuu muistakin
yrityksen tyontekijdista (Kiinan viisumien kutsukirjeet pyydetdan suoraan Andritzin Kiinan
toimistosta), ja jos he eivat ole paikalla, tarvittavan asiakirjan saaminen liitteeksi viivastyy
ja taten koko viisumin saaminen viivastyy. Kun tyotehtavia tulee paljon, on osattava priori-
soida mika on tarkeaa ja kuinka paljon aikaa mihinkin tyétehtavaan voi kayttaa. On myos
tarkeda hallita hyvin tydkalujen, kuten ADMS- ja SAP-jarjestelmien kayttd, silld ne nopeut-
tavat hyvin montaa projektiassistentin tyétehtavaa. On mukavaa huomata, etta itse hallit-
see ajankaytdn ja tdiden organisoinnin hyvin, eika aika kulu liikaa valmistelevaan tai tur-

haan toimintaan.

3.5 Seurantaviikko 5: 8.-12.11.2018

Maanantai

Viikon ensimmaisen tydpaivan tehtavana oli kasata Euroopassa toteutettavan projektin
laatudokumentit Iahetysta varten. Aikaisemmin olin jo laatupaallikon kanssa kaynyt lapi,
mité kaikkia asiakirjoja lahetdmme asiakkaalle ja mita ei laheteta. Sain viimeisetkin lahe-
tettavat asiakirjat kasiini, ja paasin tekemaan lahetysta ADMS-jarjestelmasta. Vaikka laa-
tupaallikkd onkin antanut selkeat ohjeet, mita asiakirjoja l[&hetetdan, on niiden poimin-
nassa oltava tarkka. Minulla on myds joskus juuri ennen lahetysta tapana nopeasti tarkas-
taa, etta asiakirjan nimen ja muiden metadatatietojen alta 10ytyy oikea asiakirja. Nain voin
olla varma, etta projektin asiakirjat, joita en vahaan aikaan ole katsonut, on oikein ja ne la-
hetetaan oikein metadatatiedoin asiakkaalle. Joskus vastaan tulee virheitakin. Ainoa virhe,
jonka kyseisten asiakirjojen kanssa huomasin, on se, etta niista pitaisi myds projektin koh-
demaankielinen versio toimittaa asiakkaalle, mutta valitettavasti kdanndksia oli vain har-
vasta asiakirjasta saatavilla. Huomautin asiasta aikaisemmin laatupaallikdlle, jonka ohjeis-
tuksesta lahetys tehdaan kuitenkin nailla tiedoilla ja asiakirjojen kieliversioilla, jotka meilla
on nyt saatavilla. Tasta lahetyksesta laadin viikon lopulla myds paperiset versiot, jotka 1a-

hetetdan asiakkaalle kuriiripalvelun avulla.
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Tanaan opin sen, etta aina valitettavasti kaikkia tarvittavia asiakirjoja tai niiden kieliversi-
oita ei ole saatavilla silloin kun pitaisi. Tallin paallikon (tassa tapauksessa laatupaallikdn)
taytyy vain tehda paatos, etta vaikuttaako se koko asiakirjapaketin lahetykseen vai ei. Ta-

naan se ei vaikuttanut.

Tiistai

Tiistai oli raporttien paivittdmisen paiva useassa eri projektissa. Divisioonamme aikataulut-
taja paivitti eraan Ita-Euroopan projektimme kuukausittaisen aikataulun, joka kaksi kertaa
kuukaudessa lahetetaan asiakkaalle projektipaallikon kuukausiraportin kanssa. Tanaan
paivitettya aikataulua tai kuukausiraporttia ei kuitenkaan viela Iahetetty asiakkaalle. Pro-
jektipaallikké tarkastaa aikataulun ensin ja mahdollisesti antaa siitd omat kommenttinsa
ennen kuin se toimitetaan eteenpain asiakkaalle. Aikatauluun peilaten projektipaallikko
myos paivittdd oman kuukausiraporttinsa. Myds erdaseen Aasiassa toteutettavaan projek-
tiin paivitettiin toisen Suomen toimiston kanssa yhdessa projektiin liittyvaa raporttia, joka

toimitetaan asiakkaalle myohemmin.

Tanaan oli hyvin rauhallinen paiva: opin, etta tydmaara aaltoilee projektitehtavissa: joskus
tehtavaa on niin paljon, ettd kaikkia t6ita ei ehdi koko viikossakaan tehd3, ja joskus on

hetkia, kun tyot voi tehda kaikessa rauhassa.

Keskiviikko

Tanaan erdassa Euroopan projektissa tapahtui niin, etta paasuunnittelija 1ahetti asiak-
kaalle suoraan sahkdpostin liitteena piirustuksia tiedoksi ja kommentoitavaksi. Virallisesti
nain ei pitaisi menetella. Useasti, jos paasuunnittelija nain tekee, han kirjoittaa viestiin
my0s, etta asiakirjat 1ahetetdan erikseen viela virallisesti myohemmin. Nain paasuunnitte-
lija viestii asiakkaalle, etta kyseessa ei ole virallinen asiakirjalahetys, vaan vain asiakkaan
ensitiedoksi tehty [&hetys. Vaikka nain ei pitdisi menetelld, vaan oikea ja virallinen asiakir-
jojen toimitustapa on lahettda asiakirjat ADMS-jarjestelmasta, jonne aina jaa jalki eli to-
diste l&hetetyista asiakirjoista, paasuunnittelijat joskus tekevat ndin saastadkseen aikaa.
He eivat aina valttamatta viitsi vaivata projektiassistenttia asiakirjojen lahettamisell, jos
kyseessa ei ole virallinen, aikataulun mukainen lahetys, vain vaan ensivaiheen tiedonjako,
jonka avulla asiakkaalta mahdollisesti odotetaan lisatietoja tai kommentteja, jotta suunni-
telmista edes pystytdan tekemaan alustavat. Paasuunnittelijan tarkoitus on hyva, mutta
siitd ei valttdmatta ole suuresti lisdarvoa projektille. Jos padsuunnittelija ilmoittaa selke-

asti, mitka piirustukset on asiakkaalle maara lahettaa, virallinen lahetys ADMS-
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jarjestelmasta hoituu nopeasti. Voi myds olla niin, ettd paasuunnittelija ei vield ole tallenta-
nut piirustuksia tai antanut niité projektiassistentin tallennettavaksi ADMS-jarjestelmaan,
jolloin koko prosessissa menee luonnollisesti kauemmin aikaa. Jokaisen Andritz Oy:ssa
pitda kuitenkin tallentaa omat asiakirjansa ADMS-jarjestelmaan, eika vain pyytaa projekti-
assistenttia hoitamaan tallennusta. Suurissa projekteissa, joissa asiakirjojen maara on val-
tava, projektiassistentti ei ehtisi muita tyotehtavia tehdakaan, jos asiakirjojen tallennus

olisi ainoastaan hanen tehtavansa.

Tanaan opin, ettd usein virallisista ohjeista huolimatta asiakirjoja [&hetetddn monesti myos
sahkdpostin valityksella asiakkaalle, silla tydntekijat haluavat helpottaa ja nopeuttaa tyo-
tehtaviaan sekad myos projektiassistentin tyota. Asiakirjojen lahettamisesta asiakkaalle

sahkopostilla ei kuitenkaan ole suurta lisaarvoa projekteille.

Torstai

Viikon toiseksi viimeisena tyopaivana sain kaksi Kiinan viisumianomusta tehtavaksi sa-
maan aikaan henkildille, jotka matkustavat Kiinaan yhdessa. Matkustajat olivat onneksi ai-
kaisin varautuneet asiaan ja matkaan on viela yli kuukausi aikaa. Siitd huolimatta kuiten-
kin prosessi on saatava nopeasti kaytiin, silla matkustajat voivat tarvita passejaan jollakin
muulla matkalla myds. Muutaman uusien vaatimusten mukaisen Kiinan viisumianomuksen
tehtyani opin nopeasti, ettd Kiinan viisumianomuksen ja koko prosessin muutoksen myé6ta
seka viisumianomuksen laatimiseen etta viisumin saamiseen menee kauemmin aikaa kuin
ennen. Taman vuoksi on tarkeaa olla ajoissa liikkeella ja toimittaa kaikki tarvittavat liitteet,
kuten passi, passikuva, kutsukirje, visumianomus, viisumipalvelun tilaus ja passin ja aikai-
sempien kaytettyjen Kiinan viisumien kopiot, heti oikeanlaisina. Kun usea viisumianomus
on samaan aikaan tyon alla, tyo vaatii keskittymista ja myds tietoa eri viisumien hakemis-

ja mydntamiskriteereista. Niistd opin koko ajan uutta.

Perjantai

Viikon viimeisena tyopaivana tulostin maanantaina eraalle eurooppalaiselle asiakkaalle
l&hetetyt laatudokumentit. Aiemmin olin jo painelaitekirjat saatuani toimittanut ne kopioin-
tiyritykselle tulostettavaksi, joten ne olivat jo valmiina. Tulostin muut laatuasiakirjat, ja tila-
sin kuriiripalvelun toimittamaan ne eteenpain asiakkaalle asti. En ole viela aikaisemmin
projektien laatudokumenteista l1ahettanyt paperiversioita. Tanaan opin sen, etta tydasi-
oissa on hyva ennakoida mahdollisimman paljon: tdssa tapauksessa esimerkiksi heti, kun
projektin painelaitekirjat oli saatu ja laatupaallikko oli ne hyvaksynyt, selvitin kuinka monta

kappaletta niitd on paperisena tarkoitus lahettaa asiakkaalle, ja Iahetin ne printattavaksi
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heti, kun siihen oli aikaa. Nain kun lahetyshetki oli kasilla, asiakirjat olivat minulla jo val-
miina odottamassa, eika niiden tulostuksesta tarvinnut enda huolehtia. Joskus myds pa-
perikopioiden I&ahetyksella on kiire, joten mitd enemman tyotehtavia saa eteenpain silloin
kun itsella ei ole kiire muiden tdiden kanssa, sen parempi. Viikon viimeiseksi tyotehtavaksi
tuli viela yksi lisalahetys eraaseen toiseen Euroopassa toteutettavaan projektiin. Lahetys
oli nopea tehd3, silla paasuunnittelija antoi minulle selkean lista lahetettavista asiakir-

joista. Projektissa ei myoskaan ole asiakkaan dokumenttijarjestelmaa kaytossa.

Viikkoanalyysi:

Andritz Oy on monikulttuurinen yritys seka globaalisti ajateltuna etté toimistokohtaisesi tar-
kasteltuna. Esimerkiksi omassa toimipisteessani on tydntekijoita, jotka ovat syntyperaisia
venalaisia, yhdysvaltalaisia, kiinalaisia sek& muista Euroopan maista kotoisin olevia tydn-
tekijoitd. Monikulttuurisuus mielletdan useain kansallisuuteen, etniseen ryhmaan, kieleen
ja uskontoon liittyvaksi asiaksi, mutta monikulttuurisuudella voidaan tarkoittaa myds muita
henkildiden ominaisuuksia, kuten sukupuolta, ihonvaria, seksuaalista suuntautumista, per-
soonallisuutta, sosiaaliluokkaa, fyysisia ja psyykkisia tekijoita ja vammaisuutta (Lahti,
2014, 18). Kokonaiskuvaa tarkasteltaessa voidaan todeta, ettd Andritz Oy ja oma tyopaik-
kani Andritz Oy:n Kotkan toimipisteessa on hyvinkin monikulttuurinen, silla eri kansalli-
suuksien lisaksi henkilostossa on seka miehia etta naisia, jasenia erilaisista etnisista ryh-
mista, liikuntarajoitteisia, erilaisen ihonvarin ja persoonan omaavia tyontekijoita. Erityisen
hienoa on huomata, kuinka paljon yritys tydllistda naisia, vaikka perinteisesti teknologiayri-

tystad ajatellessa voisi kuvitella henkiléston koostuvan padosin miehista.

Andritz Oy:n ydinliiketoiminta jo yksistéan saatelee toiminnalle monikulttuurisen piirteen,
silla paperi- ja selluteollisuus on kansainvalista liiketoimintaa. Asiakkaat ovat kansainvali-
sia yrityksia ja itse Andritz Oy:n omistaja Andritz AG:kin on itavaltalainen. Yrityksen sisai-
set rakenteet seka arkipaivan tyonteko on automaattisesti kansainvalista ja monikulttuu-
rista tallaisessa ymparistossa. Tasta pohjautuukin mielestani Iahtokohta sille, etta yrityk-
sen on osattava hyddyntdd monikulttuurisuutta toiminnassaan niin paljon kuin mahdollista,
silla siitd on suurta hyotya liikketoiminalle. Monikulttuurisuus tuo uusia nakdkulmia, oivalluk-
sia ja taitoja tydyhteisd6n, sekéd voi parantaa toimintaa, palvelukykyd, tuloksellisuutta ja
tehokkuutta, edistaa yhteenkuuluvuutta ja hyvinvointia, auttaa tydyhteis6a ymmartamaan
itsedan ja kehittdmaan omaat toimintaansa (Lahti, 2014, 61). Nama kaikki ovat erittain tar-
keita tekijoita yrityksen ja tyontekijdiden selviamiselle entisestdan globaalistuvassa maail-
massa: on tunnettava asiakkaat ja kilpailijat seka heidan toimintatapansa, ja muokattava

omaa liiketoimintaa niin, etta siitd syntyy asiakkaille lisdarvoa.
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3.6 Seurantaviikko 6: 15.-19.10.2018

Maanantai

Viikon ensimmainen tyopaiva oli tyypillinen tyopaiva projektien parissa. Aikataulun mukai-
sia dokumenttilahetyksia oli kaksi kappaletta, mutta paivan mittaa tuli tehtavaksi useita pi-
kaisia ty6tehtavia. Sain muun muassa uusia piirustuksia tallennettavaksi ADMS:aan, tein
kaksi muistutusviestia eri projektitimeille tuleviin asiakirjalahetyksiin liittyen, paivitin auto-
maatiodokumentteja ADMS:aan ja tein niista viela l1ahetyksen asiakkaalle. Paivan viimei-
simmassa lahetyksessa toimitetuilla automaatiodokumenteilla oli kiire, silld asiakas oli
pyydellyt niitd jo useaan otteeseen. Tanaan kyseiset dokumentit onneksi valmistuivat ja
ne saatiin eteenpain asiakkaalle. Kyseisten automaatiodokumenttien paivityksen kanssa
minulla oli hiukan ongelmia, silla en heti yksiselitteisesti tiennyt, vastaako saadut doku-
mentit ADMS:ssa olevia dokumentteja eli voiko ne vain suoraan paivittda, mutta onneksi
sain asiaan apua AEl-suunnittelijaltamme (automaatio-, sahkoé- ja instrumentointissuunnit-
telija), jonka kanssa olen paljon tehnyt yhteisty6ta kyseisiin Etela-Amerikan projekteihin
liittyen. Tandan minulle tydssani taas korostui projektitydn hektinen luonne seka tilantei-

den nopea muuttuminen seka tiimityon ja verkostoitumisen tarkeys.

Tiistai

Tanaan oli projektiosastomme osastopalaveri. Kdytdnnossa se tarkoittaa tiimipalaveria,
jonka esimies pitaa alaisilleen. Tamanpaivaisessa palaverissa olivat |&sna tiimimme pro-
jektiassistentit. Palaverien tarkoituksena on kayda Iapi tiimin ajankohtaisia asioita, joihin
my®os yritystason linjauksen usein vaikuttavat. Palaverissa keskustellaan myds tiimin tule-
vista asioista, projektien erityispiirteista, tarvittavista tydkaluista ja prosesseista seka hen-
kilbkohtaisesta tydkuormastakin voi halutessaan kertoa. Osastopalaverien henki on hyvin
rento ja niissd myds kohennetaan tiimin yhteishenkea. Mielesténi osastopalaverit ovat hy-
vin hyodyllisia, silla niissa myos kaydaan yhdessa lapi mahdollisia yrityksen linjauksia ja
yhdessa mietitdan, miten se kdytdnndssa vaikuttaa projektiassistenttien toihin. Taten tii-
min esimieskin, joka ei tee projektiassistentin tyéta ollenkaan, saa tarkan kasityksen siita,
mita ty6hon kuuluu ja mita esimerkiksi tietyn tyotehtavan tekeminen kaytannossa tarkoit-
taa. Osastopalaveri toimii myos tiimin sisdisena tiedotuskanavana, kun asioita kdydaan
yhdessa lapi, niista tiedotetaan ja keskustellaan. Tama on mielestani hyvin tarkeaa, silla
yksi tiimin vahvuustekija on keskindinen kommunikaatio ja tiedonkulku. Taman paivan
osastopalaveri oli myos hyvin hyodyllinen seka luonteeltaan mukava ja rento ja siella tie-
dotettiin taas uusista asioista, kuten mahdollisista tulevista projekteista ja tulevista muista

tapahtumista. Mielestani vastaavanlaisia timipalavereja voitaisiin jarjestaa useamminkin.
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Keskiviikko

Tanaan sain noin 70 kappaletta AEl-kaavioita, jotka olivat paivittyneet. Tutkin, etta olisiko
tassa tapauksessa massalataus mahdollista tehd3, silld se on nopeampi tapa tallentaa ja
paivittdd samassa alakansiossa olevia asiakirjoja. AEl-kaavioiden mukana ei pyynndsta
huolimatta toimitettu Excel-listaa, jota on massalatauksessa valttamaton. Excel-listassa on
tarkoitus ilmoittaa asiakirjan metadatatiedot, jotka automaattisesti massalatauksessa pai-
vittyvat joka asiakirjalle. Tallaisen listan voi my0s projektiassistentti itse laatia. Vertasin
saatuja asiakirjoja ADMS-jarjestelmassa jo olevien asiakirjojen metadatatietoihin ja huo-
masin epayhtalaisyyksia: taman vuoksi paatin jattaa massalatauksen tekematta, silla mi-
nun tarvitsi kuitenkin avata jokainen AEl-kaavio erikseen ja tarkastaa, etta onko sen doku-
menttinumero, kaavion linjanumero ja otsikko sama kuin ADMS-jarjestelméassa olevassa
aikaisemmassa asiakirjan versiossa. Usean asiakirjan kohdalla kaavion linjanumero, joka
my0s ilmoitetaan otsikossa, seka itse asiankirjan nimi eli linjan nimi oli myds muuttunut.
Onneksi tarkastin asiakirjojen tietoja ennen massalatausta, silla koska asiakirjan nimet oli-
vat vaihtuneet, asiakirjojen paivitys olisi mennyt vaarin. Koska asiakirjat toimitettiin minulle
niin, etta niiden tiedostonimena oli kaavion linjanumero, olisin kayttanyt linjanumeroa, joka
iimoitetaan otsikkotaulussa, apuna massa latauksessa ja taten olisin suorittanut paivityk-
sen otsikkoa kayttaen. Jos otsikko on uudessa asiakirjan versiossa eri kuin aikaisem-
massa versiossa, ADMS-jarjestelma tietenkin tulkitsee asiakirjan kokonaan uudeksi,
koska jarjestelma ei 16yda paivittyneella otsikolla aikaisempaa versiota jarjestelmasta.
Tasta syysta paivitettyjen asiakirjojen kanssa tulee olla tarkka. Erityisesti AEl-, prosessi- ja

putkiasiakirjoissa linjanumerot paivittyvat.

Keskiviikkona my6s suoritin tydpaikan tyoturvallisuuteen liittyvan koulutuksen. Tasaisin
valiajoin Andritz-konsernin tyontekijoille jarjestetdan eLearning-koulutuksia ajankohtaisista
aiheista tai uusintakoulutuksia, jos edellisesta koulutuksesta on kulunut jo kolme vuotta.
Myés uusi tydntekija suorittaa aina uudelle tydntekijalle tarkoitetut verkkokoulutukset ty6t
aloitettuaan. Verkkokoulutukset ovat mielestani hyvin hyodyllisia kaikille tyontekijoille. Ta-
naan opin uutta tyoéturvallisuudesta seka tydturvallisuusasioista vastaavan projektin henki-

|0ston tyotehtavista tyomailla.

Torstai

Tanaan tehtavaksi tuli tehda ylimaarainen lahetys Euroopassa toteutettavaan projektiin,
johon maanantaina lahetin dokumenttiaikataulun mukaisia asiakirjoja. Paasuunnittelija oh-
jeisti, etta tietyista piirustuksista lahetetaan asiakkaalle vain pdf-versiot, silla ne eivat var-

sinaisesti ole sellaisia piirustuksia, joita asiakkaille normaalisti |dhetetdan, vaan toimivat
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lisatietona. ADMS-jarjestelmassa pystyy tallaisen l1ahetyksen tekeméaan, vaikka yhden pii-
rustuksen eri versiot onkin tallennettu yhden dokumentin representaatioksi. Valinta teh-
daan transmittaalipohjassa niin, etta kyseiset asiakirjat aktivoidaan ja niista valitaan lahe-
tettavaksi vain standardi- tai pdf-representaatio. Nain voi tehda, jos esimerkiksi piirustuk-
sesta on tallennettu AutoCad-versio ensin, jonka representaatioksi on lisatty pdf. Tein va-
linnan ja hoidin Iahetyksen, mutta Iahetyksen tehtyani huomasin, ettd tama valinta ei toi-
minutkaan: silti molemmat piirustuksen versiot [&hetettiin asiakkaalle. Tanaan siis opin,
ettd vaikka muutin dwg- eli AutoCad-muotoisen dokumenttiversion ADMS-jarjestelmassa
standardirepresentaatioksi, se ei toiminutkaan, silla pdf-versiota ei oltu tallennettu ADMS-
jarjestelmaan pdf-nimella. Tasta syysta jarjestelma ei tunnistanut valintaa. Onneksi tallai-
sia tilanteita varten ADMS-jarjestelmassa on transmittaalin peruutustoiminto, jonka avulla
lahetetyn linkin voi tuhota, eika vastaanottaja paase enaa lataamaan siita lahetettyja asia-
kirjoja. Peruutin transmittaalin, tallensin dokumentit uudelleen jarjestelmaan, eli tallensin
piirustukset ensin oman tietokoneeni tydpdydalla olevaan kansioon, josta vein ne uudes-
taan ADMS-jarjestelmaan nyt AutoCad- eli dwg-muotoinen kuva ensimmaisena ja pdf ta-
man toiseksi representaatioksi. Nyt valinta asiakirjojen l1ahetettavista versioista onnistui ja
asiakkaalle lahetettiin kahdesta piirustuksesta ainoastaan pdf-muotoinen piirustus eika

AutoCad-piirustusta ollenkaan.

Perjantai

Viikon viimeisena tyopaivana tulostin arkistoon eraan Aasian projektin painelaitekirjat. Pai-
nelaitekirjoja oli kolme kappaletta ja ne olivat lyhyita, joten tulostaminen oli nopeaa. Pape-
rille kansioille projektiassistentit tekevat myos aina standardimuotoisen paatyselakkeen
Excelin avustuksella. Paatyseldkkeessa tulee ndkya asiakkaan logo, projektin nimi ja nu-
mero, aloitusvuosi, kansion aihesisaltd (esimerkiksi Quality tai Operation manual), asiakir-
jan nimi seka mahdollisen laitteen positionumero seka asiakirjan kielen lyhenne. Kaytanto
on hyvin selked, silld Excel-tiedostosta on laadittu mallipohja, johon jokainen projektiassis-
tentti voi kirjata oman projektinsa kansioiden tiedot. Paatyselakkeen ansiosta myds mapit
I6ytyvat arkistosta helposti. Arkiston sisallostd myos pidetdan kirjaa erillisen Excel-listan
avulla, johon merkataan numeron perusteella aina kaikki arkistoon viedyt mapit. Projektille
otetaan listasta aina oma arkistonumero (taysluku), ja jokaiselle projektin mapille anne-
taan oma taysluvusta johdettu desimaalilukunsa. Nain vuosienkin paasta tarpeen vaa-
tiessa arkistosta on helppo I6ytaa sinne saildtyt mapit, kun Excel-listasta ndkee projektin
mappikansioiden numerot, jotka on my6s merkitty mapin seldkkeeseen, jossa myo6s paa-

tyseldke projekti- ja kansiokohtaisine tietoineen on.
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Perjantaina aloin my0s alustavasti selvittda joulun ajan mahdollisia l1ahetyksia. Aikataulun
mukaiset asiakirjalahetykset pyritdan aina hoitamaan hyvissa ajoin etukateen, silla joulun
ja uudenvuoden aika on toimistolla hyvin hiljaista. Muutaman projektin lahetyksia sattuu
joulun pyhille, joten aikomukseni on ensi viikolla jo ottaa asia puheeksi projektien paallikoi-

den kanssa.

Viikkoanalyysi:

Projektiassistentin tydn myota paasee tekemaan yhteysty6td monen eri toimijan kanssa,
joten verkostoituminen ty6ta tehdessa tapahtuu tavallaan itsestaan. Silvennoisen (2008,
7-9) mukaan verkostoituminen on yha tarkeampaa tydelamassa osaamisvaatimusten
kasvaessa. Keskeisia osaamiseen liittyvia tekijoita ovat tiedon, taidon, kokemusten lisaksi
asennoituminen ja suhdeverkostot. Hyvia verkostoitumistaitoja voidaan jopa pitaa tyoteh-
tavien vaatimuksena. Ihmiset erikoistuvat entista erilaisempiin ja monimutkaisempiin ty6-
tehtaviin, joita suorittaakseen he tarvitsevat monenlaista tietoa ja apua. "Tata varten vies-
tinta- ja yhteistyotaidot seka aloitteellisuus nousevat tarkeiksi osaamistekijoiksi. Yha tarke-
ammaksi tulee se, keita ihmisia tunnemme, mita he osaavat ja ketka ihmiset puolestaan
tuntevat meidat” (2008, 9). Verkostot voivat avata tien uusille tietolahteille, lisata vaikutus-
piiria ja vaikutusvaltaa, luoda uutta tietoa, tukea innovatiivisuutta, mahdollistaa yhdessa
oppimista, vahvistaa intuitiivista toimintaa, lisdtd markkinointikanavia ja tydbnhakuvaylia
seka tunnettuutta, vahvistaa johtajuutta ja palvelujen vaihdantaa, luoda uusia suhteita, tar-
jota mahdollisuuden tarkastella omaa toimintaa, ja lisata itsetuntemusta ja hyvinvointia
(Silvennoinen, 2008, 48—71). Verkostoituminen on siis hyvin tarkeaa nykypaivan tyoela-

massa.

Verkostoitumisesta on paljon hydtyd myds projektiassistentin tehtavassa, silla usein tarvit-
see kysya neuvoa ja on hyva tietaa, kenelta neuvoa kannattaa kysya. Kun osaa kysya
neuvoa oikealta ihmiseltd, myds ajankayttd tehostuu, kun asian tiimoilta ei tarvitse ottaa
yhteyttd moneen henkiloon saadakseen apua. Verkostot voivat osoittautua hyodylliseksi
my0s tulevaisuuden tyétehtavien kannalta, kun koskaan ei voi tietda, kenelta saattaisi tulla

hyva tydtarjous tai uusi ehdotus tydhon.

3.7 Seurantaviikko 7: 22.—26.10.2018

Maanantai

Tyoviikko alkoi erdan projektin painelaitekirjan sdhkoisen ja paperisen version vertailulla.

Tehtavana oli tarkastaa, ettd paperisesta kopiosta, joka lahetetdan asiakkaalle
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kuriiripalvelun valitykselle mybhemmassa vaiheessa projektia, poistetaan sellaiset piirus-
tukset, joita asiakkaan ei ole syyta saada. Tallaisia piirustuksia ovat laitteen valmistuspii-
rustukset. Yleensa taman tyétehtavan hoitaa projektin laatupaallikkd samalla painelaitekir-
jan sisallon tarkastaessaan, mutta talla kertaa tarkistus tehtiin yhdessa seka projektipaalli-
kon ettd projektin laatupaallikdn kanssa: projektipaallikkd ilmoitti, ettd han ei halua toimit-
taa asiakkaalle mink&anlaisia valmistuskuvia toimitetusta laitteesta ja hanen kanssaan
katsoimme sahkdisen asiakirjan yhdessa lapi. Paatimme toimia niin, ettd teimme erillisen
asiakkaan version painelaitekirjasta, josta mina projektipaallikon ohjeiden mukaisesti pois-
tin hanen nimeamansa piirustukset. Painelaitekirjan Andritzin versioon tietysti jatimme
kaikki asiakirjaan kuuluvat piirustukset paikoilleen, jotta ne ovat I6ydettavissa tulevaisuu-
dessa mahdollisen tarpeen tullessa. Projektin laatupaallikkd kavi puolestaan |api sahkoi-
seen asiakkaan versioon pohjautuen alihankkijan toimittaman paperikopion, johon han
merkkasi poistettavat piirustukset punaisten muistilappujen avulla. Koska painelaitekir-
jasta on toimitettava paperinen versio myds asiakkaalle tulevaisuudessa, I1ahetin painelai-
tekirjan kopioyritykselle kopioitavaksi. Tama kopio tehtiin Andritzin paperikopion mu-
kaiseksi, joka tarkoitti sita, ettd asiakkaan sahkdisesta versiosta poistetut valmistuspiirus-
tukset piti poistaa myds asiakkaalle toimitettavasta paperiversiosta. Projektipdallikdn seka
projektin laatupaallikdn neuvot ja merkinnat olivat erittain selkeat, joten minun oli helppo
poistaa merkityt piirustukset paperikansiosta. llIman heidan apuaan en olisi tatad osannut
tehda.

Tiistai

Paiva alkoi WBS-listan eli laitenumerolistan paivittamisella ADMS-jarjestelmaan. Huoma-
sin SAP-jarjestelmasta, etta eradssa suuressa Euroopassa toteutettavassa projektissa lai-
tenumerolistaan on tullut lisdyksia, joita ei ADMS-jarjestelman listasta l16ytynyt. Laitenume-
rolistaan saa ADMS-jarjestelmassa lisattya uusia numeroita yksi kerrallaan myds, mutta
talla kertaa paatin paivittda koko listan, silld huomasin useammankin puuttuvan numeron
SAPissa. SAP-jarjestelmasta siis ajoin ulos Excel-muotoisen listan, josta poistin turhat tie-
dot ja csv (Comma delimited)-muotoinen lista tallennetaan ADMS-jarjestelmaan. Nain kai-
kille laitepiirustuksille ja muillekin asiakirjoille saadaan tarvittaessa oikea laitenumero me-
tadatakorttiin.

Tiistaipaivaan kuului myos yksi aikataulun mukainen asiakirjatoimitus Aasian projektin asi-
akkaalle. Olin tapani mukaan laittanut lahetykseen kuuluvista asiakirjoista muistutuksen
projektitiimille jo viikkoa ennen. Taman paivan lahetykseen kuuluvia asiakirjoja toimitettiin
minulle jo eilen ja tdnaan aamulla loputkin puuttuvat dokumentit valmistuivat. Eri toimipis-

teessa toimiva paasuunnittelija soitti minulle Skype-puhelun ja hanen kanssaan nopeasti
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kaytiin 1api, mita piirustuksia tanaan lahetetaan. Lahetykseen tuli ndin mukaan muutama
ylimaarainenkin dokumentti, mika on myos lahetysten yhteydessa hyvin yleista.

Tanaan opin sen, etta projektiassistenttien on hyva valilla tarkastaa erityisesti uusien pro-
jektien WBS-listojen paikkansapitavyytta, silla niihin usein tulee lisdyksia toimituslaajuu-
den muuttuessa alkuvaiheesta. Puuttuvan WBS-koodin huomaa viimeistaan siina vai-
heessa, kun tallentaa laitepiirustusta, jolle ei WBS-koodia ADMS:n metadatakortilta [0ydy.
Jos kaikilla laitepiirustuksilla ei ole WBS-koodia, asiakirjojen lajittelu, ryhmittely ja haku
ADMS:sséa hankaloituu.

Keskiviikko

Keskiviikkoaamuna tallensin laatupaallikdn toimittaman alihankkijan vierailuraportin
ADMS-jarjestelman laatukansioon. Taman liséksi Euroopan ulkopuolella toteutettavaan
projektiin liittyen minulle oli toimitettu sailiokirja, joka oli maara toimittaa asiakkaalle sen
jalkeen, kun projektin laatupaallikkd on sen hyvaksynyt. Laatupaallikko ilmoitti asiakirjan
olevan kunnossa ja ennen lahetysta asiakkaalle paatin viela tulostaa asiakirjasta paperi-
sen version valmiiksi arkistoon. Sailiokirjan tulostettuani aloin laittamaan numeroituja vali-
lehtia myds arkistomapin valiin, samoin kuten alihankkijan toimittamassa paperiversiossa
oli, ja huomasin, ettd nama kaksi tulostettua versiota samasta sailiokirjasta eivat vastaa
toisiaan: Alihankkijan toimittamassa tulosteessa oli sellaisia sivuja, joita minun tulostamas-
sani asiakirjassa ei ollut. Kysyin alihankkijalta, ettd kumpi versio asiakirjasta on oikea,
meille toimitettu sdhkdinen vai paperinen versio, ja pian alihankkija toimittikin minulle uu-
den sahkdisen version, joka oli ajan tasalla. Yleensa projektin laatupaallikon tehtdvana on
tarkastaa myos toimitettu paperinen versio laatudokumentista, mutta kyseisen projektin
laatupaallikkd tydskentelee eri toimistossa kuin mina, joten tdman vuoksi paperiversio oli
tarkistamatta. Taas tydssa korostui se, ettd asiakirjoja kasiteltdessa on oltava tarkka. Nain
saimme taas toimitettua oikean version laatuasiakirjasta heti ensimmaisella kerralla.
Keskiviikkona my6s viime viikolla anotut Kiinan viisumit palautuivat toimistolle ja matkusta-
jille saatiin vuoden mittaiset viisumit hyvissa ajoin ennen matkaa. Lisaksi sain uuden pie-
nen projektin hoidettavakseni. Uusi projekti projektiassistentille aina tarkoittaa uuden pro-
jektin avaamista ADMS-jarjestelmaan, jotta kaikki projektiryhman jasenet paasevat tallen-
tamaan ja etsimaan projektin asiakirjoja yrityksen virallisesta tiedonjakoon ja sailytykseen
tarkoitetusta ohjelmasta, josta kaikki projektin aineisto pitaisi 16ytya yhdesta paikasta. Uu-
delle projektille ei oltu vield avattu projektinumeroa, joten en paassyt sita vield avaamaan

ADMS-jarjestelmaan.
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Torstai

Viime yona asiakas oli toimittanut kommentoituja asiakirjoja eraaseen etelaamerikkalai-
seen projektiin. Tapani mukaan tallensin saadut kommentoidut asiakirjat ADMS-jarjestel-
maan, ja lahetin niista tiedon projektiryhman jasenille, jotka tarvittaessa muokkaavat omia
asiakirjojaan asiakkaan kommenttien mukaisesti. Asiakkaalta tullut asiakirjalahetys oli sel-

kea ja tallennus sujui ongelmitta.

Samana paivana yllattden sain erddn vanhan projektin paallikolta kayttd- ja huolto-oh-
jeasiakirjan ja laitteen laatuasiakirjoja. Tehtavani oli laatia kaytto- ja huolto-ohjeelle kansi-
lehti ja Iahettda se asiakkaalle ja tallentaa se asiakkaan omaan asiakirjahallintajarjestel-
maan. Laatuasiakirjat oli maara tallentaa ADMS-jarjestelmaan seka tietysti seka laatu-
etta kaytto- ja huolto-ohjeasiakirjat taytyi vieda myos arkistoon. Kyseinen projekti ei ole
alun perin minun hoidossani ollut, mutta olin muutamia tyotehtavia kyseiseen projektiin
tehnyt aikaisemminkin, joten muistin virkistamisen jalkeen tiesin, miten lahetys taytyy hoi-
taa. Projektin asiakirjat oli jo arkistoitu, joten etsin arkistolistastamme projektin oikeaa ar-
kistonumeroa, jotta osaan numeroida kansiot oikein ja vieda ne oikeaan hyllyyn. Projektin
numerolla ei listasta 16ytynytkdan mitaan, joten etsin projektin asiakkaan ja projektipaalli-
kon nimella. Loysin listasta projektin, jolla oli muuten samat tiedot kun kyseisella projek-
tilla, mutta silla oli eri projektinumero. Asia selvisi kokonaan vasta, kun menin arkistoon
varmistamaan, mita sinne viedyissa kansioissa lukee. Niissa olikin sama projektinumero
kuin mitd alun perin etsin, ei ollenkaan sita, mika oli arkistolistaan kirjattu. Korjasin arkisto-
listan ja paasin normaalisti arkistoimaan asiakirjat. Tarkkuuden merkitys seka myos arkis-
tolistan merkitys taas korostui tdnaan tydssa: listan tehtdvana on helpottaa projektien
asiakirjojen etsimista arkistosta, mutta listassa on oltava oikeat tiedot, jotta siitd on mitdan

hyotya.

Perjantai

Viikon viimeisena tyopaivana sain viimein uuden, Suomessa toteutettavan pienen projek-
tin projektinumeron. Projektin nimen ja numeron maarittda divisioonan controlleri SAP-jar-
jestelmaan, josta projektiassistentti saa varmasti oikeat tiedot. Projektin nimi ja numero
tarvitaan, jotta projektikansion pystyy ADMS-jarjestelmaan luomaan, silla ne ovat pakolli-
sia tietoja. Samalla kun projekti luodaan ADMS:aan, sille maaritelldan muitakin lisatietoja,
kuten projektin aloituspaiva, projektipaallikko ja -assistentti, kohdemaan ja asiakkaan tie-
dot (nimi, tehdas, SAP-numero), tuotelinja, status, kategoria, laajuus, kayttajaoikeudet,
serverit ja ABAC-saanndét. Nain jo projektin kansilehdella ADMS-jarjestelmassa on kaikki
oikeat tiedot, ja projekti on helposti I6ydettavissa ja yksilbitavissd muiden projektien
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joukosta. Samalla projektille paivitetddn ADMS-jarjestelmaan projektikohtainen WBS-koo-
dilista seka statuslista. Kun kaikki tiedot ja listat on saatu tallennettua ADMS-jarjestel-
maan, sinne on helppo alkaa tallentamaan asiakirjoja. Projektiassistentin tehtava on pro-
jektin avaamisvaiheessa tallentaa ADMS-jarjestelmaan projektin sopimus seka sen liitteet,
dokumenttiaikataulu sekéd mahdollisesti projektipaallikdlta saatu projektin organisaatiokaa-
vio ja asiakkaan seka Andritzin yhteyshenkilolista. Tanaan huomasin, etta projektin avaa-
minen ADMS-jarjestelmaan sujuu minulta melko helposti. Silti katson ADMS-paakayttajien
ohjeesta, etta varmasti kaikki kohdat menevat oikein, mutta monen asian muistan jo ul-
koa. Vaikein asia projektin perustamisessa on asiakkaan ja tehtaan tietojen I6ytaminen
SAP-jarjestelmasta: ADMS-jarjestelmassa kaytetaan samoja asiakkaan nimia ja tehtaan
numeroita, jotka ovat kaytossad SAP-jarjestelmassa, mutta niiden varma léytaminen on
hieman hankalaa. Taté minun tulee vield harjoitella enemman, niin kuin SAP-jarjestelman

kayttda muutenkin.
Viikkoanalyysi:
Toimivan tiimitydon merkitys on monena tyopaivana ja tyoviikkona korostunut minulle enti-

sestaan. llman sita ei projektityota olisi mahdollista menestyksekkaasti tehda. "Tiimityos-

kentelya ja yhteisty6ta tarvitaan, koska niiden avulla voidaan paremmin kohdata ja hallita

asiakkaiden, markkinoiden ja henkiloston muuttuvat tarpeet seka elaa yhteiskunnan jatku
vasti muuttuvissa olosuhteissa” (Spiik, 1999, 74). Spiikin mukaan aiemmin yritysmaail-
massa vallitsi jarjestys eikd tydeldma ollut niin hektistd ja muuttuvaa kuin tadna paivana.
Suuria muutoksia ei tehty jatkuvasti, kuten tana paivana. Nykyaan tyéelamassa vallitsee-
kin "kaaos”, jossa muutoksia tapahtuu jatkuvasti, eika "jarjestysta ehdita vieda loppuun
asti”. Muutoksien myllerryksessa tarvitaan organisoitumista, jolla varmistetaan se, etta

suunniteltuihin tuloksiin paastaan (Spiik, 1999, 75).

Tiimityoskentely, jossa jokaisella on oma roolinsa ja vastuunsa ja jossa jokainen osallis-
tuja on oman alansa asiantuntija, on tarkeaa suurissa kansainvalisissa projekteissa, jotka
edellyttavat erilaista erityisosaamista jokaiselta toimijalta. Yksin ei voi olla hallita kaikkea
eika olla joka alan asiantuntija. [Iman jatkuvaa ja toimivaa ryhmassa tyoskentelya eivat ta-
man kokoluokan kansainvaliset teknologiateollisuusprojektit olisi mahdollisia toteuttaa. Tii-

mityon kautta on my6s mukavaa tutustua aina uusiin ihmisiin ja oppia heiltd uusia asioita.
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3.8 Seurantaviikko 8: 29.10.-2.11.2018

Maanantai

Viikon ensimmaisena tydpaivana paasin tekemaan uuteen, viime viikolla avattuun projek-
tiin dokumentointiohjetta, joka toimitetaan alihankkijoille oston yhteydessa. Dokumentoin-
tiohjeesta projektiassistenteilla on mallipohja, jota muokataan aina projektikohtaisesti. Ta-
naan kavin projektin dokumentointiohjeen kokeneen paasuunnittelijan kanssa lapi, ja han
ohjeisti hyvin, mita kaikkea kyseisessa projektissa on otettava huomioon. Osasin itse paa-
telld dokumenttiaikataulun perusteella hyvin erilaisia seikkoja jo valmiiksi mallipohjaan, jo-
ten asiakirja oli hyvin nopeasti kayty lapi yhdessa. Olen oppinut, ettéd projekteilla on aina
paaosin samanlainen dokumentointi, eroavaisuuksia I6ytyy yleensa kielisyydessa seka

toimitusajoissa.

Tanaan myos maarittelin minulta uudelle projektiassistentille siirrettyyn projektiin asiak-
kaan dokumenttinumerot. Olemme saaneet asiakkaalta ohjeet projektikohtaisten asiakirjo-
jen numeroiden laatimiseen, joten nyt kun olen jo vuoden verran projektia hoitanut. Doku-
menttinumeroiden muodostaminen on minulle helppoa. Uudelle projektiassistentille asia ei
luonnollisestikaan ole niin helppoa viela, joten tdssa asiassa paasin avustamaan tadndan
hanta. Asiakkaiden dokumenttinumerointiprosessit vaihtelevat projekteittain: useasti asia-
kas toimittaa Andritzille ohjeet, joiden perusteella Andritzin projektiryhman jdsenet osaavat
laatia dokumenttinumerot itse, mutta on myds projekteja, joissa ei ole ollenkaan asiakkaan
dokumenttinumeroita kaytossa tai dokumenttinumeron maarittaa asiakas sen jalkeen, kun

dokumentti on asiakkaalle lahetetty.

Tanaan sain myds kuukausiraportteja eri projekteihin ja tallensin ne ADMS-jarjestelmaan
odottamaan virallisia raporttien Iahetyspaivia. Useasti projektien etenemaraportit |ahete-
taan asiakkaalle jokaisen kuukauden viimeisena tyopaivana tai seuraavan kuukauden
alussa. Joissakin projekteissa voidaan raportoida asiakkaalle projektin edistymisesta kaksi
kertaa kuukaudessa, kuukauden keskivaiheilla ja lopussa. Raportointiasioista projektipaal-

likk® sopii suoraan aina asiakkaan kanssa.

Tiistai

Tanaan tyotehtavaksi tuli polttaa alihankintasopimuksesta taas kaksi kappaletta CD-le-
vyja, jotka oli maara lahettaa alihankkijalle taas allekirjoitettavaksi normaalin kdytannon
mukaisesti. Divisioonamme ostopaallikko oli laatinut sopimusasiakirjoista taas yhden pdf-

tiedoston, jonka han tallensi yrityksen sisaiselle verkkoasemalle minun kansiooni, jotta
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paasen hyvin kasiksi tarvittavaan tiedostoon. Aloitin CD-levyjen polttamisen normaaliin ta-
paan, mutta CD- ja DVD-levyjen poltto-ohjelma ei saanut yhteytta polttavaan laitteeseen
eli robottiin. Aikani yritettyani menin tapaamaan yrityksemme IT-osaston henkil6a, joka al-
koi selvittaa asiaa. Yrityksemme |T-osasto sijaitsee samassa rakennuksessa kerrosta
alempana kuin oma tyopisteeni, mika on erittdin katevaa, silld IT-apua saa nopeasti kiireti-
lanteessakin. lltapaivalla IT-tukihenkild sai viimein ongelman ratkaistua, ja paasin teke-
maan tydtehtavani loppuun. CD-levyt oli tarkoitus myds lahettda alihankkijalle kuriiripalve-
lun avulla saman paivan aikana. En ole koskaan aikaisemmin lahettanyt CD-levyja Kii-
naan ja tehtava osoittautuikin yllattavan hankalaksi, silla jos lahetettavassa paketissa on
mukana CD-levyja, niille tulee laatia kuriiripalvelun verkkopalvelussa proforma-lasku, jotta
lahetettava paketti hyvaksytaan tullissa. Onneksi sain kollegaltani apua téahan, silla itse en

olisi osannut tehda proforma-laskua ja kuriiripalvelun tilausta oikein.

Keskiviikko

Tanaan projektiassistenttiryhma piti palaverin markkinointiosaston kanssa Andritz Groupin
uuteen brandiin liittyen. Andritz Group julkisti vuoden alussa uuden brandin, jota on maara
kayttaa kaikissa ulkoisissa asiakirjoissa. Uuden brandin my6ta yrityksen logo, varisavyt,
kuvat, asettelut ja fontit uudistettiin. Uudistus ei koske ainoastaan yrityksen asiakirjoja
vaan esimerkiksi tydvaatteita ja laitteissa olevia logoja: lyhyesti sanottua kaikkea, jossa
yrityksen logo nakyy. Projektiassistenttiryhman osastopalaverissa on jo vuoden alusta pu-
huttu uuden brandin tuomista muutoksista, joka kaytannossa projektiassistentin tyon kan-
nalta vaikuttaa uuden brandin mukaisten kansilehtien, saatekirjeiden ja muiden mahdollis-
ten asiakirjojen laatimiseen. Vaikka projektiassistentit eivat itse varsinaisesti laadi asiakir-
joja, heidan on oltava tietoisia uuden brandin vaikutuksista. Ongelmana on vuoden alusta
alkaen ollut se, etta kaikki uuden brandin mukaiset asiakirjapohjat, jotka yrityksen Itavallan
johtava markkinointiosasto on julkaissut, ei ole I0ydettavissa yhdesta paikasta intranetista
tai muualta. Esimerkiksi kaytto- ja huolto-ohjeiden uutta kansilehtea ei ole projektiassis-
tenteille toimitettu ollenkaan eika sita 16ydy intranetista. Markkinointiosaston kanssa ka-
vimme yhdessa lapi puutteet ja sovimme, ettd markkinointiosasto laatii projektiassisten-
teille tarvittavat asiakirjapohjat, jos niita ei viela ole laadittu, ja assistentit tallentavat kaikki
mallipohjat ADMS-jarjestelman asiakirjapohjille tarkoitettuun kansioon. Nain jokainen paa-
see niihin helposti kasiksi ja yhdesta paikasta 16ytyy varmasti viimeisimmat versiot asiakir-
joista. Siirtymaaika uuteen brandiin on viela kaynnissa, joten asialla ei varsinaisesti ole

kiire, mutta asia on hyva saada nyt jo toimeenpanoon.
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Tanaan opin, kuinka monimutkainen asia uuden brandin kayttddnotto oikeastaan on. Suu-
ressa yrityksessa on paljon alatoimistoja, jaostoja, osastoja ja tiimeja, ja asian kommuni-

kointi ja jarjestaminen kaikille yhdella kertaa kattavasti on hyvin vaikeaa.

Torstai

Torstai oli kiireinen tydpaiva. Uusi projektiassistentti, jolla kaksi aikaisempaa projektiani
siirrettiin, oli lomalla, joten mina tuurasin projektien asioissa hanen poissa ollessaan. Ta-
naan toisessa siirretyista projekteista oli kova kiire, silld projektin asennusvaihe on kayn-
nissa tydmaalla ja ilmeni, etta eraasta laitteesta ei oltu toimitettu ajantasaisinta piirustusta,
josta ilmeni my6s komponenttien asennusohjeet. Tutkin asiaa ADMS-jarjestelmasta ja il-
meni, ettd kyseisesta laitteesta ei oltu valmista, sitovaa piirustusta toimitettu Andritzille ol-
lenkaan, joten prosessisuunnittelijamme pyysi piirustusta kiireesti alihankkijalta. Alihank-
kija toimi ripeasti ja toimitti valmiin piirustuksen meille puolen tunnin sisalla, ja piirustus
saatiin nopeasti toimitettua asiakkaalle seka Andritzin omille asennuspaallikéille, jotka oli-

vat asiakkaan tyomaalla.

Samaiseen projektiin liittyen laatupaallikkd otti minuun yhteytté erddseen keskeneraiseen
painelaitekirjaan liittyen. Alihankkija oli toimittanut Andritzille sahkoisen version mutta ei
paperista, vaikka painelaitekirjoista yleensa pyydetaan alkuperainen paperiversio myos.
Sovimme, etta laatupaallikkd on yhteydessa alihankkijaan ja maanantaina han kay paine-
laitekirjan 1api ja jarjestaa asiakirjan koherenttiin jarjestykseen, jos paperiversio ehtii ali-
hankkijalta tulla. Lupasin tarvittaessa auttaa hanta tai uutta projektiassistenttia asiakirjan

jarjestamisessa.

Lisaksi torstaina laadin uudelle projektille tarvittavia asiakirjapohjia, kuten asiakkaan doku-
menttinumerolistan, projektin kansioiden seldkepohjan ja tallensin ne asiakkaalta saatujen
olennaisten tiedostojen kanssa projektin ADMS-kansioon. Tanaan tydssa korostui projek-
titydn kiireinen luonne seka nopean reagoinnin tarve. Myds opin sen, ettad yrityksen orga-
nisaatioissa olisi tarvetta selkeyttda projektien toimijoiden vastuuta ja tydnjakoa: tarkeita

piirustuksia puuttuu, kenen vastuu on huolehtia niista?

Perjantai

Perjantaihin mennessa viikon kiireisimmat tyot oli jo tehty ja viimeinen tyopaiva oli rauhalli-
nen. Koska toimistotilamme jarjestetaan uudelleen ja divisioonamme vaki muuttaa saman
rakennuksen ylimpaan kerrokseen, tanaan minulla oli aikaa kayda lapi tyopisteellani sijait-

sevia kansioita ja muita tavaroita. Tanaan vein kahden, jo kesalla suurimmaksi osaksi
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arkistoidun projektien laatukansiot Andritzin arkistohuoneeseen, ja nain loputkin kyseisten
projektin kansiot oli saatu arkistoon. Jos revisioitavaa ilmenee myéhemmin, onneksi ar-

kisto 10ytyy samasta rakennuksesta.

Tanaan myos sain hyvaksyttavakseni usean matkustajan taksilaskun. Taksitilauksen oli
taas tehnyt projektipaallikkd suoraan taksiyhtidlle ja han oli liittanyt minut mukaan sahko-
postiviestin jakeluun. Varauksessa han suoraan jo ilmoitti kaikkien matkustajien kustan-
nuspaikat seka kyytien paivamaarat, joten laskun tarkastaminen oli nopea ja helppo tyo-
tehtava. Lisaksi sain lisalahetyksen erdaseen Euroopan projektiin tdndan hoidettavaksi.
Lahetys oli nopea tehda, silla Iahetykseen kuului vain yksi asiakirja, jonka paivitin ADMS-
jarjestelmaan ja lahetin asiakkaalle. Kyseisessa projektissa ei ole asiakkaan dokumentti-
jarjestelma kaytdssa. Viikon viimeisena tydpaivana painottui tehokas ajankayttd: rastitoita
kannattaa tehda heti silloin kun on rauhallista seka tdiden ennalta tekeminen valmiiksi on

myos hyva kaytanto silloin, jos se on mahdollista.

Viikkoanalyysi:

Talla viikolla opin, kuinka monitahoinen ja monimutkainen prosessi on jalkauttaa yrityksen
uudistunut brandi paivittaiseen kayttoon jokaisessa yrityksen organisaatiossa. Yrityksen
ollessa suuri ja monikansallinen, asia mutkistuu entisestaan, kun toimistoja ja tiimeja on
lukuisia. Jokaisella tyontekijalla on myos nykypaivan tydelamassa jatkuva kiire, joten uu-
den logon kayttéonottaminen omassa tydssa saattaa tuntua vahapatodiselta seikalta, kun
varsinaiset tyotehtavat on saatava tehtya ja toimitettua eteenpain asiakkaille. Jarjestelmal-
linen koordinointi jokaisessa tiimissa uuteen brandiin liittyen voisi auttaa uuden brandin
kayttddnotossa, mutta se veisi myds aikaa ja resursseja jokaiselta tydryhmalta seka erito-
ten markkinointiosastolta. Prosessin hankaluuden vuoksi siitymaaika uusien asioiden
kayttoonottoon onkin hyvin pitka. Tarkea edellytys muutoksen aikaansaamiseksi onkin jar-

jestaa tyoryhmille kaikki tarvittava tieto ja materiaali helposti saataville yhteen paikkaan.

3.9 Seurantaviikko 9: 5.-9.11.2018

Maanantai

Aamulla ensimmaiseksi laitoin sahkopostilla kysymyksen ja samalla muistutuksen eraan

Euroopan projektin ryhmalle. Projektin asiakirja-aikataulun 1ahetyspaivamaarid muutettiin
kesken projektin, kun projektissa saavutettiin erdanlainen asiakkaasta johtuva valitavoite.
Tahan valitavoitepaivamaaraan sitoutui projektin ostot, joten myds koko toteutus lykkaan-

tyi suunnittelua lukuun ottamatta. Aikaisemman asiakirja-aikataulun mukaisesti olimme jo
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I&hettaneet kyseisen paivamaaran lahetyksen asiakirjat asiakkaalle, ja muistutuksella var-
mistin samalla projektiryhmalta, etta onko kenties kyseiset toimitetut asiakirjat paivittyneet
talla valin tai onko niita tarvetta |1&hettdd asiakkaalle uudelleen revisioituna nyt, kun varsi-

nainen lahetyspaivamaara lahestyy. Kyseinen menettely, jossa asiakirjoja |&hetetdan asi-
akkaalle aikaisemmin kuin asiakirja-aikataulu maarittaa ei ole kovin harvinainen, vaan sita
jonkin verran kaytetaan. Kommunikointi projektiryhnman kanssa on tarkeaa, silla projekti-

paallikkd ja suunnittelijat ovat saattaneet sopia erilaisesti menettelyistd asiakkaan kanssa.

Yleensa tieto tallaisista tilanteista tulee projektiassistentille aina.

Maanantaina pidettiin myds uuden projektin sisdinen aloituspalaveri projektipaallikdn joh-
dolla. Projektiassistentilla on projektin alussa aina paljon hallinnollisia tehtédvia ADMS:ssa,
ja mina olin ndma suurimmaksi osaksi ehtinyt jo tehda valmiiksi ennen palaveria, mika oli
hyva asia, silla samalla koko projektiryhman ollessa koolla kerroin tarkeista asiakirjoista ja
mista ne ovat ADMS-jarjestelmassa I0ydettavissa. Nain kaikki oli suunnittelijoita varten jo

valmiin asiakirjahallintajarjestelmassa.

Tiistai

Seuraavana aamuna eilisen projektin aloituspalaverin jalkeen tallensin projektipaallikolta
saadun kokousmuistion ADMS-jarjestelmaan. Sisaisia palaverimuistioita ei laheta kenelle-
kaan, mutta joskus asiakkaan kanssa pidetyista palavereista toimitetaan muistio ADMS-
jarjestelman kautta asiakkaalle. Monesti kyllakin asiakas kirjoittaa muistion ja toimittaa sen
Andritzille. Projektin aloituspalaverin jalkeen loin ADMS-jarjestelmaan myds osoiteryhman
seka transmittaalin yhteenvedon pohjan. Osoiteryhmia kaytettdessa ryhmaan lisataan
kaikki ne vastaanottajat, joille asiakirjoja halutaan transmittaaleilla lahettda. Osoiteryhmia
voi olla myos projektissa useita. Tama helpottaa asiakirjojen Iahettdmista, kun sahkoposti-
osoitteita ei tarvitse kirjoittaa joka kerta erikseen seka osoiteryhmia kayttamalla ADMS-
jarjestelmassa voi jalkeenpain myds niiden perusteella suorittaa haun: voidaan esimer-
kiksi helposti selvittda mita kaikkia asiakirjoja on toimitettu tietylle yritykselle vastaanotta-
jien nimista huolimatta. Transmittaalien yhteenvetopohja taytyy aina myoés ensin luoda
projektille. ADMS-jarjestelma automaattisesti luo oletuspohjan kuvaketta klikatessa, mutta
oletuspohja ei usein riita projektiin kaytettavaksi, vaan siina olevia tietoja taytyy muokata
projektikohtaiseksi. Perustiedot (General Information) seka valitut sarakkeet (Sent Docu-
ments) tayttyvat automaattisesti yhteenvedon luodessa transmittaalin yhteydessa. Yh-
teenvedosta asiakkaan seka kenen tahansa Andritzin projektitiimin jasenen on helppo kat-

soa, mita asiakirjoja on milloinkin Iahetetty. Kuva yhteenvetolomakkeesta on Liitteessa 3.
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Keskiviikko

Tanaan uuden projektin paasuunnittelija |1&hetti asiakkaalle projektin piirustuksia sahko-
postitse. Asiakkaalle ilmoitettiin, ettd Andritz jakelee piirustukset myohemmin virallisesti ja
tallentaa asiakkaan omaan asiakirjanhallintajarjestelmaan, kuten projektissa on edelly-
tetty. Toiminnalle oli hyvat perusteet, silla asiakas ei viela ole toimittanut projektiassisten-
tille asiakirjahallintajarjestelman kayttajatunnusta ja salasanaa, silla hallinnolliset prosessit
ovat projektissa vield kesken, mutta asiakkaalle piti siitd huolimatta tdssa vaiheessa toi-
mittaa jo teknista aineistoa. Virallisen lahetyksen ja tallennuksen hoidan myéhemmin kun

hallinnolliset asiat ovat kunnossa.

Keskiviikkona suunnittelin my6s joululoman ajan tehtavia jo etukateen ja merkitsin niita
omaan kalenteriini yl0s, jotta muistan kaiken hoitaa ajoissa. Ennakointi on projektiassis-
tentin tydssa hyvin tarkeaa, silla projektiassistentin tehtdva on muistuttaa muita projektien
osallistujia tulevista toista, vaikkakin jokainen tydntekijd on myos itse vastuussa téidensa
organisoinnista. Muistuttelu tulevista t6ista on todettu yrityksessa hyvaksi kaytannoksi Kii-
reen keskelld, ja mielestani se on myds oman tydn kannalta tarpeellista. Myds projektias-
sistentin omat tyot pysyvat hyvin muistissa, kun aikatauluja seuraa ennalta ja monen suu-

ren tyon sattuessa paallekkain, osaa valmistelut aloittaa jo hyvissa ajoin.

Torstai

Tanaan erdan Euroopassa toteutettavan projektin laatupaallikkd tiedusteli erdan alihankki-
jan tilauksen laatudokumentaatiosta. Alihankkijan mukaan laatudokumentit on Iahetetty
minulle jo kesakuussa. Tutkin asiaa ADMS-jarjestelmasta, enka Ioytanyt kyseisia asiakir-
joja ollenkaan. Tilausnumerolla ADMS-jarjestelmasta kylla 16ytyi esimerkiksi toimitettujen
laitteiden kaytto- ja huolto-ohjeet seka mittapiirustukset, mutta laatudokumentteja ei ollut
ollenkaan. Laatudokumentit valmistuvat vasta kun varsinaiset laitteet ovat valmiita, silla
laatudokumentteihin sisaltyy muun muassa testaus- ja maalauspoytakirjoja, jotka laadi-
taan toiminnan yhteydessa. Etsin asiakirjoja myos sahkopostistani, enka Ioytanyt viestia,
jolla asiakirjat olisivat minulle I&hetetty joten naihin kahteen seikkaan perustuen paattelin,
ettd en todennakoisesti ole saanut kyseisia asiakirjoja. Laatupaallikkd pyysi alihankkijaa
toimittamaan asiakirjat uudestaan, jotta ne saataisiin ajoissa asiakkaalle. Yleensa projek-
tien laatupaallikot pyytavat puuttuvia laatuasiakirjoja alihankkijoilta, silla he tietavat parhai-
ten, mita laatuasiakirjakokonaisuuden taytyy pitda sisallaan ja mita sieltd mahdollisesti

puuttuu. Projektin laatuasiat asiakirjoineen kuuluvat laatupaallikdn vastuulle.
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Torstaina lahetin my6s stp-muotoisia tiedostoja eraan toisen projektin laitteista alihankki-
jalle. Stp-tiedostot ovat 3D-muotoiseen CAD-malliin vietavia tiedostoja. Monesti esimer-
kiksi laitteen 3D-malli viedaan koko tehtaan kattavaan laitoksen 3D-malliin, jotta saadaan
koko tehdasta kuvaava, mahdollisimman tarkka ja todenmukainen malli. Stp-tiedostot ovat
kooltaan suuria, joten niita ei ole yleensa edes mahdollista 1ahettda sahkopostin liitteena,

joten lahetin ne AMD-jarjestelman kautta alihankkijan edustajalle.

Perjantai

Viikon viimeisena paivana tuotehallintatiimin teknisten asiakirjojen laatija ilmoitti, etta eraa-
seen Euroopan projektiin on tullut uusi kaytté- ja huolto-ohje, joka tulee toimittaa asiak-
kaalle. Han oli ladannut asiakirjan jo ADMS-jarjestelmaan, joten minun oi helppo vain
tehda lahetys asiakkaalle ja tallentaa uusi kdytt6- ja huolto-ohje asiakkaan omaan asiakir-
janhallintajarjestelmaan. Uusi kaytto- ja huolto-ohje osoittautui vanhan olemassa olevan
laitteen paivitetyksi kayttoohjeeksi. Niita tehdaan silloin, kun laita on asiakkaalla jo ole-
massa oleva laite, johon tehdaan uusia muokkauksia, joiden avulla se on yhteensopiva
uudistettujen laitteiden kanssa. Tallaiset kaytto- ja huolto-ohjeet ovat monesti hyvinkin ly-
hyita, kyseinen asiakirja oli viisi sivua pitka. Koska uusi kaytto- ja huolto-ohje oli lyhyt, siita
oli nopea tulostaa asiakkaalle Iahetettavat paperikopiot sekd arkistokappale. Tulostettuani
tarvittavat kopiot, Iahetin ne heti UPS-kuriiripalvelun avulla asiakkaalle ja toimitin Andritzin
arkistokopion arkistoon. Nain olin valmiina viikon viimeiseen tyotehtavaan, joka oli toimit-
taa uuden projektin asiakkaalle projektin juuri valmistuneita teknisia asiakirjoja seka tallen-
taa ne myos asiakkaan omaan asiakirjanhallintajarjestelmaan, johon olin vasta aamulla
saanut kayttajatunnuksen ja salasanan. Lahetys onnistui tavanomaisesti ADMS-jarjestel-
masta, mutta asiakkaan asiakirjahallintajarjestelman kanssa minulla oli suuria ongelmia
koko loppupaivan asiakkaan yhteyshenkilon avusta huolimatta. Ensin en pystynyt katsele-
maan mitdan asiakirjoja jarjestelmasta, en edes niita, jotka minun oli tarkoitus jarjestel-
maan paivittda. Asiakkaan yhteyshenkild sai taman ongelman selvitettya, jonka jalkeen
aloin tallentaa uusia asiakirjoja jarjestelmaan, mutta tdma ei onnistunut ollenkaan, vaan
jarjestelma lahetti jatkuvasti virheviestin. Asiakkaan edustaja ei tiennyt, mista tama voisi
johtua, joten asian selvittaminen jatettiin ensi viikkoon. Toimitin asiakirjat projektin sahko-
postiosoitteeseen, josta asiakkaan yhteyshenkilo ilmoitti ne maanantaina poimivansa ja
tallentavansa asiakirjahallintajarjestelmaan. Tanaan korostui, kuinka hyodyllista 1aheinen
yhteistyd asiakkaan edustajan kanssa on: silla voi olla suuri merkitys paivittdisen arkityon
tekemiseen ja siind onnistumiseen niin, ettd asiat saadaan jarjestettyd yhdessa asiakasta

tyydyttavalla tavalla.
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Viikkoanalyysi:

Projektiassistentin ty6ta tehdessa on havainnollistunut sellainen seikka, ettd hyvin moni
asia varsinaisesta ty0sta on perinteisesti ajateltuna sellaista ty6ta, joka henkilon taytyy
tehda: se on niin kutsuttua manuaalista tyota. Automatisaatio ja robotismi mahdollistavat
nykyaan suuren osan toiminnoista seka niita jatkuvasti otetaan kayttoon tai kokeiluun mita
erilaisimmilla aloilla. Marttinen (2018, 66, 111) siteeraakin teoksessaan Palvelukseen ha-
lutaan robotti muun muassa futuristi Martin Fordia seka tietokirjailija Christina Andersso-
nia, joiden mukaan robotit tulevat korvaamaan ihmiset muun muassa yksinkertaisten ja
korkeakoulutusta vaativien téiden tekemisessa. Projektiassistentin ty6ta robotiiikka ja au-
tomatisaatio ei mielestani kuitenkaan lahivuosina voi korvata, silld mikdan projektiassis-
tentin tyotehtava ei ole Andritz Oy:ssa automatisoitu. Asiakirjat tulee manuaalisesti tallen-
taa asiakirjanhallintajarjestelmaan, josta ne pitdd myods manuaalisesti valita |ahetettdvaksi.
Projektien aikataulujen seuranta ennalta vaatii ihmisen tyopanosta eika mikaan jarjes-
telma muistuta toiminnoista automaattisesti saatikka hoida niitd automaattisesti. Digitali-
saatio on helpottanut myos projektiassistentin tyota paljon, joten automatisaatiosta ja ro-
botiikasta voi hyvinkin olla hy6tya projektiassistentin tydlle tulevaisuudessa. Ensin kuiten-
kin automatisaatiota ja robotismia taytyisi yrityksessa kaytannossa osa toiminnoista pilo-
toida ennen kayttddnottoa esimerkiksi ADMS-asiakirjanhallintajarjestelmassa, mutta tal-

laista ei ole yrityksessa suunnitteilla.

3.10 Seurantaviikko 10: 12.—16.11.2018

Maanantai

Maanantaina palasimme asiakkaan kanssa perjantaiseen ongelmaan, jolloin en saanut
tallennettua uusia asiakirjoja asiakkaan asiakirjanhallintajarjestelmaan. Sovimme asiak-
kaan edustajan kanssa Skype-palaverin, jonka kautta pystyin nayttamaan hanelle, milta
kyseinen jarjestelma minulla nayttaa ja mita siella pystyn tekemaan. Asiakas ei osannut
sanoa, mista virheilmoitukset johtuvat ja ilmoitti ottavansa yhteytta palvelun tuottajaan
suoraan. Jarjestelman toimimattomuus on ongelma, silla sen vuoksi tieto ei kulje kaikille
projektin asianosaisille silloin kun he tietoa tarvitsevat. Tanaan myos selvisi, etta jarjestel-
man paasyoikeuksissa on myds ongelmia, silld mina pystyin katselemaan kilpailijan asia-
kirjoja, mika on erittain huono asia. Tavoitteena on, etta viat saadaan korjattua seuraa-
vaan lahetyspaivaan eli ensi viikon perjantaihin mennessa, jolloin minun seuraavan kerran

tarvitsee asiakkaan asiakirjahallintajarjestelmaa kayttaa.
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Viikon ensimmaisena tyopaivana myos tein eraan Euroopan projektin aikataulun mukai-
sen asiakirjalahetyksen, jonka nopeasti katsoimme yhdessa paasuunnittelijan ja aikatau-
luttajan kanssa lapi ennen lahetysta. Jos projektiassistentti ei ole taysin varma siita, mita
kaikkia asiakirjoja asiakkaalle on tarkoitus |&hettda, pitda asiasta kysya projektin padsuun-
nittelijalta tai projektipaallikoltd. He osaavat antaa varmat vastaukset. Usein projektiryh-
man jasenet vastaavat muistutussahkopostiin ja tahan viestiin he liittavat ne asiakirjat,
jotka heidan téidensa puolesta l&hetetdan asiakkaalle seuraavassa asiakirjalahetyksessa,
mutta talla kertaa en viesteja saanut. Tasta syysta oli hyvin tarkead, ettd paasuunnittelija
avusti lahetettavien asiakirjojen koonnissa. Sain myds saman projektin erdan laitteen val-
mistuspiirustuksia ADMS-jarjestelmaan paivitettavaksi, ja paasuunnittelija ilmoitti myos
heti, ettd koska kyseessa on valmistuspiirustukset, kyseisiad piirustuksia ei toimiteta asiak-

kaalle.

Tiistai

Viikon toisena tyopaivana aloin jarjestella eraan Etela-Amerikassa toteutettavan projektin
laatukirjojen paperikopioiden postitusta asiakkaalle. Valimatkasta huolimatta asiakkaat
yleensa tilaavat Andritzilta k&yttd- ja huolto-ohjeiden seka laitteiden laatukirjojen paperiset
versiot myos. Taman toimituksen mukana on tarkoitus lahettaa asiakirjoista myos sahkai-
set kopiot viela CD-levyilla asiakkaalle, silla tama on edellytetty toimitussopimuksessa.

Poltin CD-levyn jo valmiiksi ja aloin selvittdmaan kuriiriliikkeeltd, mita kaikkea tulee ottaa

huomioon, kun mappeja ja CD-levyja lahetetdan kyseiseen kohdemaahan. Kuriirilike vas
tasi, ettd CD-levyille on tehtava tassa tapauksessa myods proforma-lasku. Selvitin myos
asiakkaan projektipaallikdlta, kuka heidan vastaanottajansa paperikopiolle on ja onko so-
pimukseen kirjattu postitusosoite oikea. Toimitin samalla myds kyseisten asiakirjojen ar-
kistokappaleet alakerrassa sijaitsevaan arkistoomme ja merkitsin projektin seka projektin

kansiot yrityksemme arkistolistaan.

Tanaan opin, kuinka paljon jarjestelyja paperiversioiden lahettaminen vaatii erityisesti sil-
loin, jos paketit taytyy lahettda Euroopan ulkopuolelle. Mailla on hyvin eriavat kaytannot
pakettilahetysten ja niihin liittyvien tullien ja verojen maksun suhteen, jonka vuoksi yksin-
kertaiselta kuulostavakin lahetys, kuten kansioiden lahettaminen, saattaakin olla hyvin
moniulotteinen prosessi. Kun kaikki kysymykseni lahetyksesta on selvilla, aion lahettaa

paperikopiot asiakkaalle hetimmiten.
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Keskiviikko

Keskiviikkoaamuna paivitin erdan Euroopan projektin edistymaraportin ADMS-jarjestel-
maan, joka minun on huomenna tarkoitus paivitetyn projektiaikataulun kanssa toimittaa
asiakkaalle, kuten projektissa on kuukauden puolivalissa tavallista tehda. Projektiaikatau-
lun divisioonamme aikatauluttaja oli jo valmiiksi paivittanyt myés ADMS-jarjestelmaan, jo-

ten huomiseksi tyokseni jaa enaa vain asiakirjojen lahettaminen.

lItapaivalla kollegani pyysi apuani projektin kayttd- ja huolto-ohjeiden lukumaaran maarit-
tdmisen kanssa. Kollegani on aloittanut ty6t Andritz Oy:ssa tana kevaana, joten han ei ole
hoitamien projektiensa parissa viela kayttd- ja huolto-ohjeiden laadinta- ja koontivaihee-
seen aikaisemmin paassyt. Koska jokainen projekti on toimituslaajuudeltaankin erilainen,
ajoimme projektikohtaisen ostolistan ulos SAP-toiminnanohjausjarjestelmasta Excel-muo-
toon, jota meidan on helpompi muokata tarkoituksemme mukaiseksi listaksi. Kdvimme rivi
kerrallaan 1api, mista kaikista ostetuista elementeistd on tarkoitus toimittaa kaytté- ja
huolto-ohje asiakkaalle ja kuka kyseisen asiakirjan projektiassistentille toimittaa. Andritz
Oy:n kuitulinjalla on kaytanténa, ettd Andritz Oy:n suunnittelemien laitteiden kaytto- ja
huolto-ohjeet laaditaan Andritz Oy:n kuitulinjan laitesuunnitteluryhmassa, jolloin laitesuun-
nittelutiimin teknisten asiakirjojen laatija toimittaa projektiassistentille asiakkaalle toimitet-
tavan valmiin kaytto- ja huolto-ohjeen. Alihankkijoiden toimittamista laitteista valmiin
kaytto- ja huolto-ohjeen toimittaa alihankkija suoraan projektiassistentille, joka laatii asia-
kirjalle Andritz Groupin brandin mukaisen kansilehden. Tama tehdaan siksi, jotta kaikki
Andritzin toimittamien laitteiden kaytté- ja huolto-ohjeet olisivat yhdenmukaisia ja asiakir-
jasta kay heti selkeasti ilmi laitteen toimittaja. Tdma on mielestani erittéin hyva ja selkea

kaytanto, josta on loppuasiakkaalle varmasti hyotya.

Tanaan minulle korostui, kuinka vaikealta kaytto- ja huolto-ohjeiden laadinta- ja koontipro-
sessi aluksi on, silla aloitteleva projektiassistentti ei tieda listasta katsomalla, mista kai-
kista laitteista on tarkoitus erilliset kaytto- ja huolto-ohjeet toimittaa asiakkaalle ja mita se
hanen toidensa kannalta kaytannossa tarkoittaa. Itsekin olen kyseisten asiakirjojen lop-
puunsaattamisessa vield noviisi, joten sovimme 10 minuutin mittaiset yhteiset tapaamiset
asiaan liittyen projektin paasuunnittelijan kanssa, joka tuntee laitteet ja kaytto- ja huolto-
ohjekaytannat erittain hyvin, seka laitesuunnitteluosaston teknisten asiakirjojen laatijan
kanssa, joka toimittaa Andritzin laitesuunnitteluun kuuluvien laitteiden kaytto- ja huolto-oh-
jeet. Taten saamme kysymyksillemme varmat ja tyhjentavat vastaukset, jonka perusteella
osana paremmin neuvoa ja auttaa kollegaani tulevien tdidensa organisoinnissa ja suunnit-

telussa.
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Torstai

Torstaina yrityksessamme jarjestettiin kaikille tyontekijdille avoin infotilaisuus, jonka And-
ritz Oy:n toimitusjohtaja piti. Infotilaisuus jarjestetdan kolme tai nelja kertaa vuodessa jo-
kaisella paikkakunnalla, jossa Andritz Oy:n toimipiste sijaitsee. Infossa kdaydaan lapi sen-
hetkinen tilanne ja tulevien vuosineljannesten ja seuraavan vuoden nakyma tilausten ja
projektin kannalta. Infossa myds kaydaan lapi, miten kaynnissa olevat projektit ovat suju-
neet seka kerrotaan Andritz Group -tason linjauksista ja tapahtumista. Infotilaisuudet kes-
tavat kahvitilaisuuksineen kaksi tuntia. Mielestani tallaiset tilaisuudet ovat oikein hyvia ja
hyodyllisia koko henkildstolle, silla mielestani yrityksen on tarkeaa viestia saanndllisesti ja
avoimesti tydntekijoilleen yrityksen tilanteesta ja tulevaisuuden nakymista. Samalla yritys
saa myo0s oivan tilaisuuden sitouttaa tyontekijoitaan tavoitteisiinsa ja strategiaan, kun

niista viestitdan selkeasti ja avoimesti sekd perustellen ja palautetta kuunnellen.

Torstaina sain myo6s erdan kotimaan-projektin laitteen komponentin valmistuspiirustuksia
tallennettaviksi ADMS-jarjestelmaan. Kuten muitakaan valmistuspiirustuksia, naita ei lahe-
tetty asiakkaalle. Valmistuspiirustukset toimitetaan laitteen valmistajalle yleensa ostoti-

lauksen yhteydessa, jonka hoitaa projektin ostaja.

Perjantai

Viikon viimeisena ty6paivana sain taas taksilaskun hyvaksyttavakseni. Tahan taksilaskuun
oli listattu yhteensa kuusi eri kyytia, mika on myos hyvin tavallista. Laskun tarkastus sujui
nopeasti, silla jokainen matkustaja oli ilmoittanut taksikyytien kustannusnumerot valmiiksi.
Osalle olin itse alun perin varannut kyseiset kyydit, mutta osa matkustajista oli varannut
kyytinsa suoraan itse ja ilmoittanut minulle taksikyytien paivamaarat ja kustannusnumerot.
Perjantaina laitoin my6s muistutusviestit kahden projektin tulevista asiakirjalahetyksista
projektien osallistujille. Osa projektiryhmien jasenista toimitti heti seuraavan lahetyksen
asiakirjoja minulle jo valmiiksi. Perjantaina koordinoimme myds eraan projektin laatupaalli-
kon kanssa jo hyvissa ajoin, kuinka uuden projektin asiakkaalle toimitettavia laatuasiakir-
joja voisi valmistella etukateen asiakkaan vaatimusten mukaisiksi. Asiakas on toimittanut
Andritz Oy:lle painelaite- ja sailidkirjoissa kaytettavat sisallysluettelot, jotka eroavat hie-
man Andritzin standardiluetteloista. Laatupaallikon mukaan sisallysluettelot on heti toimi-
tettava laitteen valmistajille, jotta he voivat jo heti alkuvaiheessa jarjestaa laatuasiakirjat
luettelon mukaiseen jarjestykseen ja merkitad asiakirjoihin asiakkaan luetteloissa tarvittavat
tiedot. Tan&an opin, ettd myds laatuasiakirjojen laadinnassa kannattaa ennakoida ja olla
ajoissa aktiivisesti liikkeella, silla nain vaitetddn myohemman vaiheen tydstaminen, kun

asiakirjat on jo laadittu jonkin ohjeen mukaisesti, mutta ne pitaa viela muuttaa asiakkaan
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vaatimusten mukaisiksi ennen virallista toimitusta asiakkaalle. Ennakointi saastaa tyoai-

kaa ja tehostaa toimintaa myos laatuasiakirjojen kanssa.

Viikkoanalyysi:

Jokaisen seurantaviikon aikana tyéssani on korostunut projektiassistentin ennakoinnin, te-
hokkaan ajankayton, organisoinnin, rynmatyoskentelytaitojen seka prosessien ja tyokalu-
jen tuntemisen merkitys tydnteossa. Opinnaytetydn tekemisen myo6ta olen myds huoman-
nut, kuinka paljon joskus minulle vieraita asioita jo osaan ja kuinka osaan itse jo maari-
telld, kuinka erilaiset tyétehtavat kannattaa hoitaa. Uusien asioiden oppiminen motivoi mi-
nua, mutta nyt opin, ettd myds oman oppimiseni huomaaminen motivoi myds, silla opin-
naytetyon kautta opin ndkemaan oman kehitykseni urallani selkeammin. Haluan myds jat-
kossa kehittya tyontekijana seka edistaa tyouraani jatkuvasti oppimalla uusia asioita. Pro-
jektiassistentin tydssa jatkossa minun on hyva kehittda osaamistani erilaisten tyokalujen
kaytossa entisestaan. Tallaisia tydkaluja ovat muun muassa ADMS-asiakirjanhallintajar-

jestelma seka SAP-toiminnanohjausjarjestelma.

Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tekemisen myota minulle on entisestaan selkiytynyt,
kuinka teollisuuden ala tuntuu minulle sopivalta ja omalta alalta. Nautin monikulttuurisessa
ymparistossa tyoskentelysta, jossa saan hyddyntda erinomaisia englanninkielen taitojani
ja jossa ty6ilmapiiri on rento ja mukava. Se motivoi minua ja tuo henkil6kohtaista lisdarvoa
tyon tekemiseen. On hienoa huomata, ettéd vuodessa olen oppinut asioita jo niin hyvin,

ettd voin opettaa muita.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Nykyisen projektiassistentin tydn kannalta osaamiseni oli erittdin hyvalla tasolla tdman
opinnaytetydn alkuvaiheessa. Olen tydssani taitava suoriutuja, joka selviytyy tyétehtavista
itsenaisesti ja hyvin vaatimusten mukaisesti. Paivakirjamuotoisen opinnaytetyon tekemi-
sen myota minulle havainnollistui se, kuinka hyvin olen oikeastaan tyotehtavani kuluneen
vuoden aikana oppinut: alussa hankalilta tuntuneet asiat, joihin tarvitsi keskittya kunnolla
sujuvatkin talla hetkelld paljon helpommin, eikd minun tarvitse enaa varsinaisesti ajatella,
mita olen tekemassa. Ajankayton hallinnassa ja tdiden organisoimisessa olen aina ollut
tehokas, ja ndma taidot hallitsen edelleen hyvin. Olen myds tydssani paassyt neuvomaan
ja opastamaan muita, kun kaksi projektiani siirrettiin organisaatiojaon myota toisen divisi-
oonan projektiassistentin hoidettavaksi, joka on aloittanut tyénsa Andritz Oy:ssa minun jal-
keeni. llokseni huomasin kollegan opastuksen mydéta, kuinka paljon eri asioita olenkaan
vuoden aikana oppinut seka yrityksen toimintatavoista, asiakkaiden toiveista, parhaista ja
tehokkaimmista tyotavoista seka uusista tyOkaluista, joita projektiassistentit tydssaan kayt-
tavat. Oman oppimisen huomaaminen on aina hyvin palkitsevaa. Tydpaikallani nautin
myos monikulttuurisessa tydymparistossa tydskentelysta, jossa saan hyddyntaa erin-
omaista englanninkielen taitoani. Teollisuus toimialana tuntuu minulle oikealta alalta, ja

projektityd motivoi minua. Nautin tydpaikkani rennosta ilmapiirista.

Ammatillisessa kehittymisessa olen lahestymassa kokeneen asiantuntijan osaamistasoa,
silla pystyn jo itsenaisesti miettimaan ja huomaamaan, kuinka tytehtavien toimintamalleja
ja suoritustapoja voisi kehittaa ja miten tyd tulee helposti ja ripeasti tehtyd. Pystyn teke-
maan itsenaisia ratkaisuja siita, miten tehtavistani suoriudun ja mita ei kannata tehda. Se
nakyy toiminnassani itsenaisyytena ja itsevarmuutena. Saan paivan tyétehtavat tehtya
tydpaivan aikana, eikd minun tarvitse jaada tydpaikalle tydajan jalkeen tekemaan tehtavia
loppuun. Nyt kun olen saanut vuoden aikana kokemusta useista projektiassistentin tyoteh-
tavista ja eri projektin eri tydvaiheista, osaan hyvin ennalta arvioida, kuinka kauan jonkin
tyotehtavan tekemiseen tarvitaan aikaa. Olen myds oppinut projektiassistentin tyén myoéta
ennakoimaan asioita entistd paremmin. Esimerkiksi rauhallisena paivana teen etukateen
toita jo valmiiksi niin paljon kuin vain on mahdollista, silld se helpottaa tydkuormaa my6-
hemmin. Koskaan projektitydssa ei voi ennalta tietda, milloin kiire tulee, silld projektin ti-

lanteet vaihtelevat nopeasti.

Projektiassistentin on tydssaan myos ymmarrettava projektityon luonne, silla tyon tarkein
tietoperusta liittyy projektitydskentelyosaamiseen seka projektien kaytantojen ja sisallon

ymmartamiseen. On ymmarrettdvd oman ja asiakkaan organisaation rakenne ja vastuut,
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omat ty6tehtavat, asiakkaan tarpeet seka miten teknologiaprojekti etenee ja kuinka se vie-
daan loppuun projektiassistentin nakdkulmasta. Opinnaytety6ta tehdessa projektitiimin yh-
teistydn ja kommunikaation seka projektiassistentin tarkkuuden merkitys korostui minulle
paivittaisessa tydssa erittain suuresti, silla jatkuvasti projekteissa tulee esiin tilanteita,
joissa on kysyttdva neuvoa projektitiimien jasenilta. Perustiedot teknologiasta auttavat
tydn tekemisessa, ja olen huomannut, ettad olen oppinut hyvin paljon kuluneen vuoden ai-
kana paperi- ja selluteollisuudesta, -tehtaista seka eritoten yrityksen valmistamista lait-
teista. Tdma helpottaa projektiassistentin tydn tekemista, kun esimerkiksi piirustuksia pai-

vittdessa ymmartaa, mika laite kuvassa.

Tulevaisuuden kehittymista projektiassistentin tydssa ajatellen minun tulee harjoittaa
ADMS-asiakirjahallintajarjestelman kayttdéa entisestaan, silla vaikka hallitsen jarjestelman
paivittaisessa tyossa tarvittavat perustoiminnot hyvin ja osaan neuvoa muita projektitii-
mien jasenia ADMS-jarjestelman kaytdssa, kyseisessa jarjestelmassa on niin paljon hyo-
dyllisia toimintoja, jotka on hyddyllista hallita. Se helpottaa tyon tekemisesta entisestaan.
Samoin SAP-toiminnanohjausjarjestelman kayttéa aion myos harjoittaa lisaa, silld sen tun-
teminen ja hallitseminen on erittdin tarkeaa projektiassistentin tydssad myos. Jatkossa ha-
luan myo6s oppia alasta seka yrityksen laitteista lisda, silla ne kiinnostavat minua ja helpot-
tavat tyoni tekemista. Nautin uuden oppimisesta ja siita, ettd paasen projektiassistentin
tyossa tekemaan yhteistyota monen eri alan osaajan kanssa ja olenkin verkostoitunut yri-

tyksessani hyvin.

Projektiassistentin tydn historiaa pohdittaessa voidaan todeta, etta digitalisoituminen on
vaikuttanut myos projektiassistentin tydhon huomattavasti. Digitalisoitumisen myo6ta
ADMS-asiakirjahallintajarjestelma on otettu yrityksessa kayttdéon ja siité on tullut projekti-
assistenttien tarkein tydkalu. Se on helpottanut projektien asiakirjojen hallintaa seka lahe-
tystd huomattavasti ja toimii myds sahkodisena arkistona, jonne ajantasaisimmat tiedot on
aina varmimmin paivitetty. Digitalisoitumisen my6ta my0Os asiakkaiden kanssa tehtava yh-
teysty® on muuttunut projektiassistentin tydnkuvassa vuosien saatossa niin, ettd projekti-
assistentin asiakkaan niin halutessa tallentavat asiakirjat suoraan asiakkaan omaan tieto-
jarjestelmaan. Projektiassistentin on nykyaan hallittava yha useampia asiakkaiden kay-

t0ssa olevia tietojarjestelmia.

Digitalisoitumisen my6téa voidaan myos todeta, etta projektiassistentin tydssa informaatio-
tulva on lisdantynyt entisestd. Projekteissa on paljon eri toimijoita, jotka useasti ottavat yh-
teytta tai toimittavat asiakirjoja eri asioihin liittyen. Myds informaatiotulvan perusteella

oman ajan hallinnan taidot korostuvat: on osattava priorisoida, mika on tarkeaa ja kiireista

milloinkin ja mika voi odottaa tai mika ei mahdollisesti kuulu projektiassistentin vastuulle.
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Tydtehtavien runsaus, reaaliaikainen viestiminen ja informaatiotulva tekee projektiassis-

tentin tydsta kiireisempaa kuin aiempina vuosikymmenina.

Tulevaisuudessa digitalisoituminen tulee varmasti lisdantymaan myos projektiassistentin
tydssa, mutta projektiassistentin ty6ta robotiiikka ja automatisaatio ei mielestani kuiten-
kaan lahivuosina voi korvata, silla mikaan projektiassistentin tyotehtava ei ole Andritz
Oy:ssa automatisoitu, ei edes tarkein tydkalu ADMS. Tyon tehokkuuden kannalta tosin tu-
levaisuudessa on syyta tarkastaa nykyisid prosesseja ja tydtehtavia, jotka vievat paljon ai-
kaa ja tuntuvat vanhentuneilta. Seuraavassa kappaleessa kdydaan lapi opinnaytetyon te-

kemisen myota syntyneita tyon kehitysideoita.

4.1 Projektiassistentin tyon kehittaminen

Yleisesti ottaen Andritz Oy:ssa jokaisella tydntekijalla on hyvin selkea toimenkuva, joka
helpottaa tiimityoskentelya, silla jokaisen projektiryhman jasenen vastuualueet ovat tie-
dossa. Yrityksessa on kuitenkin prosesseja, joita tehostamalla tydn tehokkuus paranisi
huomattavasti. Esimerkkina tehottomasta prosessista on taksikyytien tilaaminen matkus-
tajille projektiassistentin valityksella: jokainen matkustaja varaa itse lentolippunsa, mutta
hyvin useasti matkustajat pyytavat projektiassistenttia varaamaan itselleen taksikyydityk-
sen lentokentalle ja sielta takaisin. Tahan kuluu tehotonta tyoaikaa, silla projektiassistentti
varaa taksitilaukset 1ahettamalla sahkopostin tai soittamalla taksiyhtioon. Matkustajat voi-
vat hoitaa taksitilaukset my0s itsenaisesti samalla tavalla kuten projektiassistentit. Projek-
tiassistentin paaasiallinen tehtava taksitilausten kanssa on varsinaisesti hyvaksya taksiyh-
tion [&hettdmat laskut maksuun. Tama prosessi kaipaisi siis selvennysta koko yrityksen

tasolla, jotta se tehostuisi.

Myds arkistointiprosessia yrityksen olisi hyddyllista paivittaa, silla fyysisen paperiarkiston
kasaaminen ja yllapitdminen vie paljon projektiassistenttien tydaikaa. Yrityksessa olisi tar-
peen selvittda, onko fyysista arkistoa edelleen syyta kasata vai voisiko ADMS-jarjestel-
maa hyoddyntaa taydellisena sahkoisend arkistona, jossa ajantasaisin tieto varmimmin on
ja josta sitd ensimmaiseksi tarpeen tullen muutenkin etsitdan. Digitalisoitumisen nakdokul-
masta tama myds hyodyttaisi yritysta. Jos fyysista arkistoa halutaan edelleen kasata, yri-
tyksen olisi hyva selvittda tarkalleen, mitd asiakirjoja fyysiseen arkistoon mahdollisesti on
sailottava ja sailyttaa ainoastaan niitd paperisena. Fyysisen arkistoinnin karsimisella pro-
jektiassistentin tydtehtavien ja tydajan tehostamisen lisaksi paperiseen arkistoon vaaditta-
vat tilan kustannukset pienenevat. Arkistointiohjetta olisi siis hyva selkeyttaa ja tulisi laatia

koko yrityksen mittakaavassa jokaiselle tyoryhmalle.
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