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Taman insindoritydn tarkoituksena oli tuottaa ratkaisu koulutusten ajankohdan ja tyokuor-
mituksen jakautumisen esittdmiseen. Heratteena talle tyodlle toimi organisaation tyontekijoi-
den kokemus siita, ettei tydkuorma jakaudu tasaisesti. Johdolla ei ollut konkreettista tietoa
tydmaarasta eika tydkaluja sen selvittdmiseen tai esittdmiseen ja tilanteen korjaamiseen.
Johdolla oli my6s tarve nahda, kuinka koulutukset ja siten tydkuorma jakautuu kalenteri-
vuodelle.

Ty aloitettiin selvittdmalla nykyisten toimintamallien vahvuuden ja heikkoudet, ja valitse-
malla niista sailytettavat asiat ja ne asiat, joita [ahdetdan aktiivisimmin kehittdmaan. Tar-
keimmaksi kehityskohteeksi valikoitui tydkuormituksen jakautumisen arviointi. Kaytdssa
olevia taulukoita ja ty6tapoja haluttiin yhtenaistaa. Toiveena oli, ettei tydmaara lisdantyisi
esimerkiksi uusien kirjattavien asioiden muodossa.

Insindorityodn viitekehyksessa kasiteltiin tahan projektiin soveltuvia prosessin kehitysmene-
telmia ja tietojen esittdmista mittariston avulla. Projektin ja prosessin eroa ja suhdetta ta-
han projektiin kaytiin 1api toiminnan kehittdmisen pohjana. Kehitysmenetelmista kaytiin [api
tilanteeseen sopivia Lean-menetelmia. Mittaristojen osalta tutkittiin, miten tietoa on hyva
esittda ja mita tulisi valttaa selkean mittariston luomisessa.

Ratkaisussa paadyttiin hydodyntamaan jo kaytdssa olevia tydkaluja. Exceliin muodostettiin
koontitaulukko, joka keraa automaattisesti tarvitsemansa tiedot henkildkohtaisista taulu-
koista ja jalostaa siitéa kayttokelvoista dataa tyékuormien arviointiin. Excelissa on kolme
tybkuormaa eri lailla esittdvaa kuvaajaa. Lisaksi tydkuormituksen ja koulutuksien ajoittumi-
sen esittdmiseen tehtiin MS Project -tiedosto. Toimintatapoja yhtenaistettiin esiintyneiden
heikkouksien lieventadmiseksi ja datan kasittelya varten. Luotu mittaristo on organisaation
johdon kaytdssa.

Avainsanat Mittaristo, tydkuormitus, Lean-menetelmat
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The inspiration for this thesis was the experience of employees in the case organization, a
company providing courses and training services, that the workload was not evenly distrib-
uted between people. The management lacked concrete information on the amount of total
workload, and had no tools to clarify or present it and remedy the situation. The manage-
ment also needed to see how the courses and thus the workload would be distributed over
the calendar year. The company wished that the workload would not increase, for example
in the form of new items to be recorded. Accordingly, the purpose of this thesis was to pro-
pose a solution for graphical presentation of the scheduling of courses and the distribution
of the workload.

This thesis is based on carrying out a Current State Analysis by identifying the strengths
and weaknesses of the existing operating models in the organization and keeping the
strengths and selecting issues that need active developing. The analysis showed that the
most pressing problem needing improvement was the evaluation of workload distribution.

Solutions for tackling the problem were searched in existing literature focusing on process
development methods applicable to this project and presentation of data by means of a
suitable instrument. The difference between project and process and their relationship to
this project were discussed as a basis for developing the operations. For development
methods, principles of Lean were explored. For building dynamic dashboards, the focus
was on finding answers to how information should be presented and what should be
avoided when creating a clear, informative dashboard.

The proposal built in this study makes use of the tools already in use in the organization. A
consolidated workbook was created in Excel, which automatically collects the required
data from personal spreadsheets and processes useful data for workload estimation. This
Excel sheet has three graphs representing the workload. In addition, an MS Project file
was created to present the workload and course schedules. In addition, policies were
standardized to mitigate the vulnerabilities and to process the data. The dashboard cre-
ated in this thesis is used by the management of the organization.

Keywords Dashboard, work load, Lean
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1 Johdanto

Kohdeyritys tuottaa koulutuksia yrityksille ja yksityishenkildille. Koulutukset jakautuvat
raataloityihin yrityskoulutuksiin ja valmiisiin tdydennyskoulutuspaketteihin. Suurin osa
koulutuksista keskittyy rakennusalalle ja terveydenhoitoon, mutta koulutuksia jarjeste-
tddn myds muun muassa liiketalouden ja tietotekniikan aihealueista. Taman projektin
kohdeorganisaation tehtava on myyda, suunnitella ja toteuttaa nama koulutukset. Kou-

luttajat ja tilat jarjestetaan joko yrityksen sisalta tai ulkopuolelta.

Organisaatio on kasvanut viime vuosina sekd henkildstollisesti etta liikevaihdollisesti,
jonka vuoksi johtaminen pelkdstdan nappituntumalla on kaynyt vaikeaksi. Taman vuoksi
johto tarvitsee tyokaluja esimerkiksi resurssien, kuormituksen, koulutuksien ja talouden

seurantaan.

Projektin tavoitteena on selvittdd mahdollisuudet koulutusten ajoittumisen visualisoimi-
seen ja tydkuorman ja sen jakautumisen arviointiin. Toimeksiantaja haluaa suunnittelu-
tyokalun, jolla voidaan nahda ja ennakoida, milloin ja kuinka paljon koulutuksia kaynnis-

tyy ja miten tydpanos jakautuu yksikdn henkiléstdn kesken.

Tama projekti rajataan koskemaan resurssien kuormituksen seurantaa ja koulutusten
ajoituksen seurantaa. Nykytilan kuvaaminen vaatii vanhojen prosessikuvausten tutki-
mista, ja tarvittaessa projektin kannalta merkityksellisia prosessikuvauksia paivitetdan tai
kuvataan. Projektiin kuuluu yhteisen taulukkopohjan luominen erikseen assistenteille ja
suunnittelijoille. Taman projektin rinnalla kulkee raportointiin liittyva projekti, joka tulee
hyédyntdmaan naita taulukkopohjia. Tarjouksen valmisteluprosessia edeltda proaktii-

vista ja reaktiivista myyntity6ta, mutta tdma on rajattu pois tasta projektista.

2 Nykytilanteen kartoitus

Kuva1 kuvaa projektin suunnitelmaa. Kuvasta selvida kunkin tydvaiheen ydinsisalto ja
tuotokset. Projektin suunnitteluvaiheessa projekti maaritettiin ja sovittiin tuotokset ja ta-
voitteet toimeksiantajan kanssa seka luotiin mahdollisimman tarkat askelmerkit projektin

etenemiseen.
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Tyovaiheen nimi

1. Projektin suunnittelu

2. Nykytilanteen
kartoittaminen

3. Teoreettisen
tietoperustan kerd@minen

4, Uusien mallien
rakentaminen ja
ratkaisuehdotus

5. Projektin ja oman
tyoskentely arviointi

Kunkin tyovaiheen
ydinsisalto

Tavoitteiden ja
vaatimusten
maarittaminen.
Mahdollisimman tarkkojen
askelmerkkien luominen
projektin onnistumiseksi

Tiimin tydtehtavien ja
prosessien kartoitus.
Nykyiset tydkalut ja niiden
kaytta.

Resurssien seurannan
tutkiminen
vastaavanlaisissa
organisaatioissa.

Ratkaisun kehittdminen,
jossa tydntekijdiden
kuormitus ja kdynnissa
olevat ja tulevat
koulutukset on
seurattavissa

Palaute toimeksiantajalta
ja muilta sidosryhmilta.
Oma-arviointi

Kunkin vaiheen tuotokset

Tama projekti suunnitelma
seka suunnitelma Wikiin

Nykyisten toimintamallien
heikkoudet ja vahvuudet

Tarvittava pohjatieto ja
osaaminen uuden mallin
rakentamiseksi

Excel pohja(t)
Koontitiedosto(t)

Analyysi projektin
onnistumisesta ja omasta
tyoskentelysts

Kuva 1. Projektisuunnitelma tyovaiheiden ydinsisallosta ja vaiheiden tuotoksista

Tutkimus aloitettiin kartoittamalla nykytilanne prosessikuvausten avulla. Prosessit kuvat-

tiin keskustelemalla tyéntekijoiden kanssa ja tutkimalla vanhoja prosessikuvauksia. Ny-

kytilanteen prosessit kuvattiin, jotta nykyinen toiminta on ymmarrettavissa ja ongelma-

kohdat selvilla. Kuvassa tama on toisena vaiheena ja tuottaa nykytilanteen vahvuudet ja

heikkoudet.

Teoreettisen tietoperustan tavoitteena on tutkia tdmankaltaisten prosessien kehitysme-

netelmia ja kuinka tietoa voidaan esittda mittariston avulla. Tietoperusta perustuu lahtei-

siin ammattikirjallisuudesta ja internetlahteista.
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Neljannessa vaiheessa rakennetaan uudet toimintamallit ja valitun ongelman ratkaisueh-
dotus. Toivomus oli keskittya koulutusten ajoittumisen ja tyontekijdiden kuormituksen ja-
kautumisen seurantaa. Taman tydvaiheen tuotoksena syntyi Excel-pohjat assistenteille,
tietojen jalostukseen ja esitykseen tarkoitettu Excel ja Project -tiedosto ajoittumisen ja

kuormituksen esittamiseen.

Lopuksi viidennessa vaiheessa arvioidaan projektia ja omaa tyoskentelyani. Toimeksi-
antaja antaa palautteen valitun ongelman ratkaisusta ja projektin toteutuksesta. Arvioin
itse omaa tydskentelyani muistiinpanojeni avulla ja vertaamalla toteutusta suunnitel-

maan.

2.1 Lahtotilanne

Toiminta on kasvanut viime vuosina merkittavasti. Tahan asti resurssien kuormituksen
ja koulutusten seuranta on toteutettu ilman varsinaista seurantajarjestelmaa, kuten pie-
nissa organisaatioissa on tyypillista. Nyt toiminta on kasvanut siihen tilanteeseen, ettei
seuranta enaa onnistu riittavalla tasolla nain. Lisaksi johto seka tiimi kokee, ettd tyo-
kuorma jakautuu epatasaisesti, mutta tilanteeseen ei kyeta reagoimaan nykyisilla tydka-

luilla.

Henkil0st6a ja prosesseja on paivitetty ja niita tullaan pian paivittdmaan lisaa vastaa-
maan paremmin tarpeita. Tutkimusongelmaa on kartoitettu organisaatiossa ennenkin, ja
koulutusten jakamista kolmeen kategoriaan on kokeiltu, mutta tdma koettiin epatarkaksi,

eika kuormitustietoja saatu hyddynnettya.

Paasaantoisesti koulutukset jaetaan kahteen osaan: tdydennyskoulutuksiin ja yrityskou-
lutuksiin. Taydennyskoulutukset ovat padsaantoisesti valmiita koulutuspaketteja, joihin
osallistuu seka B2B- ettd B2C-asiakkaita. Yrityskoulutukset taas koulutuspalveluita yri-
tyksille ja yhteisdille. Yrityskoulutuksia on valmiiksi suunniteltuja kokonaisuuksia ja asi-
akkaan tarpeiden mukaan raataléitavia yksildllisia koulutuksia. Koulutusten suunnitte-

luun ja toteutukseen kuuluva tydmaara vaihtelee merkittavasti koulutusten valilla.
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2.2 Organisaatio ja tyokalut

Organisaatiossa on viisi suunnittelijaa, viisi assistenttia, asiakkuuspaallikko ja johtaja.
Taman lisadksi myyntiin, tarjouksen valmisteluun ja asiakkuuksien hoitoon osallistuu mah-
dollisesti asiakkuusvastaava ja osaamisaluepaallikké. Suunnittelijan paatehtavana on
asiakastarpeen selvittdminen ja tdhan sopivan koulutuksen suunnitteleminen. Assisten-

tin paatehtavana koulutuksen kaytannon asioiden hoitaminen.

Talla hetkella toiminnan ytimena ovat kunkin tyontekijan omat Excel-taulukot, jotka toi-
mivat tietovarastona koulutuksista. Nama taulukot poikkeavat rakenteellisesti toisistaan,

mutta tarpeet taulukoille ovat tydtehtavien sisélla lahes yhtenevat.

Suunnittelijoiden Excel-taulukot siséltavat jokaisen koulutuksen myyntihinnat jaettuna oi-
keille kuukausille. Naiden taulukoiden tarkoitus on toimia tietovarastona myyntimaarille
ja tietolahteena taulukon tiedoille toimivat tarjoukset. Raportointiprosesseissa naiden
taulukoiden tietoja hyddynnetdan laskemalla manuaalisesti toteutuneet ja tulevat myyn-
nit kuukausittain. Kootut tiedot valitetdan johdolle.

Assistenttien Excel-taulukot toimivat tietovarastoina koulutuksen kaytannon asioille. Tie-
dot ovat peraisin hyvaksytysta tarjouksesta (yrityskoulutukset), nettisivuilla olevista kou-
lutustiedoista (taydennyskoulutukset), kouluttajalta ja asiakkailta. Tiedot kerataan ja niita
tarvintaan liitteessa olevien prosessikaavioiden mukaisesti. Excel-taulukko on joillain as-
sistenteilla linkitettynd muihin kéytdssa oleviin Excel-taulukoihin, kuten "opiskelijoiden

tiedot”-, "tilat, tarjoilut ja kellonajat’- ja "luennoitsijat” -taulukoihin.

Taman projektin kannalta oleellista koulutusten ajoitustietoa on suoraan yhteisessa Out-
look-tilin kalenterissa. Osa tiedoista tulee kalenteriin automaattisesti yrityksen tilavaraus-
jarjestelman kautta, mutta muualla jarjestettavat koulutukset on syotettava kasin tai niita
ei syoteta ollenkaan. Koulutuksen on kuitenkin jaettu assistenttien mukaan erivarisiksi.
Tata kalenteria ei jarjestelmallisesti hyddynnetd mihinkaan, eika siitd nykyiselldan ole
juuri hy6tya johtamiseen ja tydkuorman arviointiin sekavan nakyman ja puuttuvien kou-

lutusten takia.
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Kullakin suunnittelijalla ja assistentilla on omat vastuualueensa, eli talla hetkella tietyn-
laiset koulutukset ohjautuvat aina samalle suunnittelijalle ja assistentille. Tama mene-
telma tukee palvelun laatua, kun tydntekija jarjestaa jatkuvasti samantyylisia koulutuksia,
mutta my0s jakaa tydkuorman ilman varsinaista kuormituksen suunnittelua. Kun kuormi-
tuksesta ei ole mitdan tietoa, uudet osa-alueet ja rajatapaukset ohjautuvat helposti tie-

tyntyyppisille ihmisille.

Organisaatiossa on kolme paaprosessia: tarjouksen valmistelu, palvelun tuottaminen ja
koulutuksen paattaminen. Naiden lisdksi on muun muassa raportointiprosessi, laskutus-
prosessi ja asiakkuuden hoitoprosessi. Olen kuvannut prosessikartat rajaten ne yksit-
taisten tyontekijdiden tyoskentelyn alusta loppuun, en siis koko prosesseja. Tama teh-
daan siksi, ettd prosesseja ei olla muuttavassa, vaan kerddmassa ja hydédyntamassa
informaatiota tydntekijdiden tehtavista.

2.3 Suunnittelijan paatehtavat

Tarjouksen valmistelu on B2B- yrityskoulutuksiin liittyva prosessi, jossa suunnitellaan
koulutus, tehdaan kustannuslaskelma ja tehdaan tarjous asiakkaalle. Tarjouksen valmis-
teluprosessi lahtee liikkeelle siitd, kun asiakas ottaa yhteyttd. Yhteydenotto tapahtuu
paasaantoisesti sdhkdpostitse tarjouspyynnolla suunnittelijalle. Tarjouspyynnon perus-
teella koulutusta lahdetaan suunnittelemaan. Tiettyihin asiakastarpeisiin pystytaan teke-
maan kustannuslaskelma ja tarjous suoraan tarjouspyynnén perusteella, jolloin suunnit-
teluun kuluu vahemman tydaikaa. Talldin vastaavia koulutuksia on jo jarjestetty ja aiem-
paa kokemusta voidaan hyddyntaa. Toiset koulutukset vaativat enemman suunnittelua
ja esimerkiksi syvempaa tarpeiden maarittelya asiakkaan tapaamisella. Tarjouksia ja

koulutuksen suunnitelmaa muokataan tarvittaessa.

Tilanteen mukaan koulutuksen suunnitteluun tai asiakkaan tapaamiseen saattaa osallis-
tua my0s asiakkuuspaallikko tai osaamisaluepaallikkd. Taman prosessin tuotoksena on
kuitenkin aina suunnitelma koulutuksen sisallésta, aikataulut, kustannuslaskelma ja asi-
akkaan hyvaksyma tarjous. Naiden tietojen pohjalta alkaa liitteessa 1 kuvattu Yrityskou-

lutuksen toteuttaminen.

Tarjouksen valmisteluprosessin tuotokset:
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e suunnitelma koulutuksen sisallosta

e aikataulut

e kustannuslaskelma

e asiakkaan hyvaksyma tarjous.

Kustannuslaskelmaan kirjataan arviot koulutuksen suunnitteluun ja toteuttamiseen kay-
tetysta ajasta ja kustannuksista. Nama tiedot saattavat poiketa toteutuneesta merkitta-
vastikin, koska kustannuslaskelmaa tehtdessa ei vield tiedetd, joudutaanko suunnitel-
maa viela muuttamaan eika tiedeta palvelun tuottamiseen kaytettya tarkkaa aikaa. Re-

surssien kuormituksen seurantaan tarvitaan tarkempia tuloksia ajankaytosta.

Tarjouksen valmisteluprosessia edeltdd proaktiivista ja reaktiivista myyntity6ta, mutta
tdma on rajattu pois tasta projektista. Téma myyntityd tyodllistdd suunnittelutiimia vaihte-
levasti ja huonosti ennakoitavasti. Tarjousten valmistelut ja pidemmalle edenneet tapah-
tumat ovat lahtokohtaisesti paaprioriteettina ja niihin pyritdan vastaamaan mahdollisim-
man pian, joten téiden ja tydomaaran ennakointi on haasteellista. Toistuvien taydennys-
koulutusten osalta tydomaaraa voidaan ennakoida pitkallekin, mutta yrityskoulutusten
osalta ei. Nailta tyon varsinaisten tyotehtavien liséksi tydaikaa kuluu muun muassa kou-
luttajien etsimiseen, raporttien laatimiseen, jarjestelmissa olevien tietojen yllapitoon ja

erilaisiin selvittelytehtaviin.

Valmiit taydennyskoulutukset suunnitellaan etukateen, ja asiakkaan ilmoittautuminen
koulutukseen kaynnistaa prosessin. Suunnittelija osallistuu tdydennyskoulutusten suun-
nitteluun. Koulutus laitetaan verkkosivuille ja assistentti aloittaa palvelun tuottamisen,
kun ilmoittautumisaika koulutukseen paattyy. Taydennyskoulutuksen toteutusprosessi

on luvattu liitteessa 2.

metropolia.fi //Metropolia



2.4 Assistentin paatehtavat

Palvelun tuottaminen on péaaasiassa assistentin vastuulla. Prosessi on kuvattuna liit-
teissa 1, 2 ja 3 assistentin ndkdkulmasta. Prosessi on paapiirteittdin samanlainen niin
yritys- kuin tdydennyskoulutuksissa, mutta tietolahteet poikkeavat toisistaan. Prosessit
on kuvattu uimaratamalleihin erikseen koulutuksen avaamiseen saakka, jonka jalkeen

prosessi on usein yhteneva.

Prosessi nojaa vahvasti Excel-taulukoihin, joissa koulutuksiin liittyvaa tietoa sailytetaan.
Tyd-Excelin lisdksi kdytdssa on omat tiedostot: opiskelijaluettelo, tilat/tarjoilut/opasteet,
ulkopuliset luennoitsijat ja osalla assistenteista tehtavalista. Jokaisella assistentilla on
omat taulukkonsa ja tapansa niita kayttaa. Kaytannoéssa taulukot ovat samasta pohjasta
[&htbisin, mutta muovautuneet jokaiselle mieleiseksi, samoin kuin kirjaustavat poikkeavat
toisistaan. Assistentti kirjaa tietoja myds muihin jarjestelmiin prosessikuvauksen mu-

kaan.

Kiteytettynd tdman prosessin aikana huolehditaan koulutukseen tilat, sdhkdiset tydtilat
ja niiden tunnukset opiskelijoille, laskutustiedot, kutsut koulutukseen, tarjoilut, opasteet,
oheistarvikkeet, todistusten valmistelu ja laskutukset. Koulutuksesta riippuen osa tyovai-

heista jaa pois, ja assistentista riippuen vaiheiden jarjestys vaihtelee.

Koko prosessia ei voi suorittaa kerralla alusta loppuun, ja prosessin jatkaminen onkin
assistentin muistin tai muistilistojen varassa. Kaikilla assistenteilla on omat tapansa he-
ratteille seuraavista vaiheista. Koulutusten tarvitsemaa tyokuormaa ei pystyta tarkasti

maarittelemaan etukateen.

Koulutuksen paattdminen on myds paaasiassa assistentin tydnkuvaa. Prosessikuvaus
on liitteessa 3, josta voi havaita, ettéd koulutusta edeltdvan ajan lisaksi tydkuorma painot-
tuu koulutuksen jalkeiseen aikaan. Tarkeimmat tydvaiheet ovat palautteiden kerd@dminen
ja kasittely, opiskeluoikeuden muuttaminen, arkistotodistukset, koulutusmateriaalit ja to-
distukset. Tama prosessi on hyvin samanlainen tdydennys- ja yrityskoulutuksissa, mutta
vaiheet vaihtelevat koulutusten valilla. Tatdkaan prosessia ei voi suorittaa kerralla val-
miiksi, joten heréatteet vaiheisiin ovat assistentin omalla vastuulla. Prosessikuvauksessa

on kerrottu, jos seuraavaan tyOvaiheeseen ei voi siirtya valittomasti edellisen paatyttya.
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Koulutuksen paattamisen eri tydvaiheet ovat Palvelun tuottamiseen verrattuna helpom-

min ennakoitavissa ja tydmaara ennustettavampi.

2.5 Nykyisten toimintamallien vahvuudet ja heikkoudet

Tyontekijdiden oman nakemyksen mukaan nykyisten toimintamallien vahvuudet liittyvat
siihen, ettd tiedot ovat samassa paikassa tietovarastona ja tietoja pystyy linkittdmaan
taulukoiden valilla. Kaikilla assistenteilla on samat tydkalut ja taulukoissa on sama pe-
rusrakenne, joten sijaistaminen on tdman osalta mahdollista. Kaikki tiedostot ovat kaik-
kien tiimildisten saatavilla. Positiivinen asia on my0s se, ettd samankaltaiset tai saman

alan koulutukset ohjautuvat samoille tyontekijoille.

Nykyisten toimintamallien vahvuudet:

tiedot yhdessa paikassa

kaikilla on paasy kaikkien tyétaulukkoihin

linkitykset muihin taulukoihin

saman alan koulutukset ohjautuvat samoille henkilille.

Nama vahvuudet haluttiin sdilyttda, vaikka osa tyontekijoistd ndki ndma myds heikkou-
tena. Alkuperaisen ongelman ratkaisuun naiden vahvuuksien sailyttamisella ei ole vai-
kutusta, mutta organisaation tydskentelyyn on. Toiminnan ydinta ei haluttu lahted muut-

tamaan, joten ndiden vahvuuksien sailyttdminen oli tarkea asia.

Heikkouksia tuli ilmi paljon ja nykyiselle toimintamallille 16ytyi kritiikkid ja kehityskohtia.
Suurimpana kritiikkina oli se, ettd asiat ovat paljon muistin varassa. Taulukkoihin kirja-
taan koulutusten tiedot, mutta toimintamallia tyétehtavien toteuttamiseksi ei ole. Lisaksi
erilaiset toimintatavat ja kirjaamiset assistenttien valilla hankaloittavat sijaistamista. Tyo-
tehtavien havaitseminen on vaikeaa ja ne pitaisi itse havaita tyd-Excelista tai omalta teh-
tavalistalta. Lisaksi kokonaisuuden hahmottaminen ja tulevien tydtehtavien ennakointi
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on vaikeaa. Excel-tiedostojen linkitykset saattavat lopettaa toimimisen, mika johtaa vaa-
riin tietoihin taulukoissa, ja niiden korjaaminen vie tarpeettomasti aikaa. Raporttien ja
koontien tekeminen tehdaan manuaalisesti ja on tydlasta ja hankalaa. Tiedostojen tur-
vallisuuskin epailytti, silld kuka tahansa tiimista paasee kasiksi tiedostoihin ja voi niita
epahuomiossa muuttaa. Todistukset tyollistavat assistenttia ja johtajaa tarpeettomasti
esimerkiksi kdsin tehtavien allekirjoitusten muodossa. Kehityskohteet ja tehostettavissa
olevat tydvaiheet on merkitty prosessikuvauksiin punaisella varilla.
Nykyisten toimintamallien heikkoudet

e asioita muistin tai muistilistojen varassa

e virheelliset ja vaarat tiedot

e poikkeavat toimintatavat (kirjaamistavat)

o tulevia tydtehtavia pitaa etsia (ja saattaa jaada huomaamatta)

e kokonaisuuden ja tulevan tydmaaran ennakointi ei onnistu

o linkit taulukoissa eivat aina toimi

e paljon tietojen manuaalista syottdmista ja keraamista

e taulukot ovat kaikkien saatavilla

e tiedot yhdessa paikassa

johtaja allekirjoittaa todistukset kasin.

Kehitysehdotuksia tydnkuvaan ja tyokaluille tuli myds henkildstolta itseltdan, mutta niissa
ei ollut yhteista linjaa. Assistenttien on vaikea hallinnoida omaan ty0skentelya, koska
koulutuksia on paljon eri vaiheissa ja asioiden eteneminen on muistin tai muistilistojen

varassa. Hoidettavat asiat on paasaantoisesti I16ydettava tyd-Excel-taulukkoa selaamalla
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ja kaymalla saanndllisesti kaikki koulutukset lapi. Taman vuoksi oman kuormituksen ja
tehtavien ennakoiminen on vaikeaa. Heikkoudet ja mahdolliset kehityskohteet on mer-
kitty liitteisiin 1, 2 ja 3 punaisella tekstilla.

Alkuperéinen tutkimusongelma oli tutkia vaihtoehtoja resurssien kuormituksen ja koulu-
tusten ajoittumisen seurantaan. Tama oli jo etukateen tiedossa oleva heikkous ja koettiin
yhtena tarkeimmista kehityskohteista, koska tydkuorman jakautuminen koetaan epata-

saiseksi. Muita heikkouksia ei otettu varsinaisesti tydnalle vaan pidettiin taustalla.

3 Prosessien kehittaminen ja mittaristo

Taman kirjallisuuskatsauksen tavoitteena on tutkia prosessin kehitysmenetelmat, jotka
soveltuvat nykyisessa toiminnassa havaittujen heikkouksien ja ongelmien poistamiseen
tai lieventamiseen. Kohdeorganisaation toiminta voidaan nahda prosesseina, jonka si-
salla on kaynnissa lukuisia projekteja samanaikaisesti. Jokainen koulutus on oma pro-
jektinsa ja kaikilla tiettyyn koulutukseen osallisilla tydntekijoilld on menossa useita vas-
taavan tyylisid projekteja samanaikaisesti. Toisena tavoitteena on tutkia tietojen esitta-

mista mittariston avulla.

3.1 Projekti ja prosessi

Prosessi on yrityksessa tapahtuva tapahtumien sarja, jolla tuotetaan arvoa asiakkaalle.
Yrityksen prosessien on sovittava yhteen, jotta tdma arvonmuodostus on yrityksen pro-
sessiverkoston kautta mahdollista ja tehokasta. Prosessille on maaritelty alku ja loppu,
mutta sita ei ole sidottu aikatauluun tai kalenteriin. Se on toistettavissa ja tapahtuu usein

yrityksessa saannollisesti. (Laamanen & Tinnila 2009: 10.)

Projekti on ainutkertainen toteutus prosessista. Sille on siis maaritettavissa ajalliset alku-
ja loppupisteet esimerkiksi kalenterista. Projekteja, kuten prosessejakin, on hyvin erilai-
sia ja eri lailla toteutettuja. Kai Laamanen ja Markku Tinnila kuvaavat prosessien ja pro-

jektien eroja kirjassaan (Prosessijohtamisen kasitteet 2009) taulukon 1 mukaisesti:
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Taulukko 1. Projektin ja prosessin erot. (Laamanen & Tinnild 2009: 24)

Projekii Prosessi
Projektipaallikké Prosessin omistaja
Nimetty vastuuhenkild Rooli
Tehtava Toiminto tai tyévaihe
Kalenteriin sidottu aikataulu Kesto
Projektisuunnitelma Prosessin kuvaus
Suorituskyvyn mitta on ero suunnitelmiin | Suorituskyvyn mitta on prosessihajonta
Lineaarinen, ainutkertainen Syklinen, toistuva
3.2 Lean

Lukuisista Lean-menetelmistd tdhan osioon valikoituivat tdhan projektiin sopivimmat. Al-
kuperaisen tavoitteen saavuttamiseksi tarvitaan uusi tydkalu. Prosessien muuttaminen
tehokkaampaan suuntaan voisi tapahtua seuraavien asioiden kautta: tarpeettomien ty6-
vaiheiden 16ytamista, tydvaiheiden uudelleen jarjestamista tai tydvaiheiden korvaamista

uusilla.

Taman projektin osalta Lean-menetelmat sopivat prosessin kehittdmiseen erittain hyvin.
Lean-periaatteiden mukaan on hyva lahted miettimdan prosessin tydvaiheiden merki-
tysta ja tarkeytta lopputuloksen kannalta. Nykyiset tydvaiheet ovat osa nykyisia proses-
seja ja toimintamalleja, mutta naita tulisi tarkastella uudelleen. Nykyisissa tydvaiheissa
on havaittu olevan paljon manuaalista tiedonsyo6ttda ja tiedonkeraamista raportointia var-
ten. Nama vaiheet ovat tarkeimpana tutkittavana asiana Lean-menetelman kannalta,

mutta my6s muita hukkaty6ta sisaltavia asioita pyritdan nailla menetelmilla I6ytamaan.

3.2.1 Virtaustehokkuus ja resurssitehokkuus

Virtaustehokkuus tarkoittaa sita, etté prosessi optimoidaan virtauksen maksimoimiseksi,
jolloin usein kaikkia resursseja ei pystytd hyddyntamaan taydellisesti. Nain tuote kulkee
prosessin |api mahdollisimman nopeasti. Resurssitehokkuus taas tarkoittaa, etta resurs-

sien kayttd maksimoidaan, jolloin prosessi etenee resurssien tahtiin. Monimutkaisissa
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prosesseissa on nahtavissa monenlaisia variaatioita naista ja yleisesti onkin kustannus-

tehokkainta tdhdaté jonkinlaiseen yhdistelmaan. (Tokkola 2015: 58.)

Tokkola antaa kirjassaan esimerkin terveydenhoitoalalta. Esimerkisséa potilaat ovat pro-
sessin lapi kulkeva "tuote” ja 18akarit, hoitajat ja muut tydntekijat seka tilat ja laitteet ovat
resursseja. Virtaustehokkuus tarkoittaa sita, etta potilailla ei ole prosessissa ollenkaan
odottelua, vaan heti vastaanotolle saapumisesta kaikki on valmiina odottamassa heita.
Tama on tietysti kallista resurssien tuhlaamista tassa tilanteessa, mutta asiakaskokemus
on taydellinen. Jos taas prosessi optimoidaan resurssien mukaan, asiakkaat joutuvat
odottamaan mahdollisesti paljonkin ja ovat kesken prosessin "vélivarastossa”, joka las-
kee asiakaskokemusta. Tall6in kuitenkin kustannukset ovat pienet, koska resurssit eivat
odota vaan ovat tehokkaasti hyddynnettyna. Todellisuudessa terveydenhoitoalalla, ku-
ten lahes kaikissa prosesseissa, on kaytdssa jonkinlainen valimuoto. Resurssitehok-
kaassa organisaatiossa on kiireisia ja uupuneita ihmisia. Siina tyétehtavia on jatkuvasti
odottamassa (Torkkola 2015: 57-59.)

Assistenttien prosessit ovat selvasti painottuneet resurssitehokkuuden puolelle jo siita
syysta, ettei esimerkiksi koko koulutuksen toteutusta voida toteuttaa yhdella kertaa, vaan
tyovaiheiden valilld on ainakin nykyisilla prosesseilla merkittavasti aikaa valissa. Lisaksi
asiakaskokemuksen kannalta ei ole juurikaan merkitysta tydvaiheiden ajoituksella tai jar-
jestyksella. Voisiko olla mahdollista muuttaa prosessit virtaustehokkaaksi, jolloin tydvai-
heille ei tarvitsisi erikseen heratteitd vaan prosessi etenisi kerralla alusta loppuun? Vai
voisiko prosessin jakaa pienempiin osiin, jotka sitten voisi toteuttaa virtaustehokkaasti,

mutta kokonaisuus sailyisi myds resurssitehokkaassa muodossa?

Suunnittelijoiden tydn keskeisimpana osana on tarjouksen valmisteluprosessi, joka pai-
nottuu virtaustehokkuuteen, koska tarjouspyyntdé6n halutaan vastata tarjouksella mah-
dollisimman pian. Valmiiden tdydennyskoulutusten toimenpiteet tuovat resurssitehok-
kuutta tydnkuvaan, koska niihin liittyvia tyétehtavia voidaan tehda joustavammin, pois
lukien ennalta sovitut tapaamiset. Markkinoinnin hoitaminen on prioriteeteista viimeisena
jatulee resurssitehokkuutta. Tyotehtavat ovat henkildille kohdistettuja, joten kokonaisuu-

tena resurssitehokkuus ja jonossa olevat tehtavat ovat luonnollinen tapa.
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3.2.2 Vakiointi

Vakiointi on Lean-menetelm3, jossa kuvataan se, miten tyétehtavat tehdaan, miten tieto
likkuu ja mika on tyotehtavien jarjestys. Talla tavoin kaikkien tulisi tydskennelld samalla
tavalla ja tydtehtavien ja tydn tulisi olla selkeda ja edetd suunnitellusti. Vakioinnin tarkoi-
tus ei ole maaritella tarkkoja yksityiskohtia, vaan luoda perusteet yhtenaiselle tydskente-
lylle. Vakionnissa ei ole tarkoitus maaritella tarkkoja ja tdsmallisia tydohjeita, koska tyon-
tekijéiden pitda pystya toimimaan muuttuvissa tilanteissa ja ottamaan huomioon asiak-
kaan toiveet. Vakioinnin tavoitteena on luoda perusteet tydlle, jolloin asiantuntija osaa
tehda tyotaan halutusti ja sovitusti. Haasteena on maarittdd sopiva vakioinnin taso kul-
lekin tyotehtavalle niin, ettd normaalista poikkeavatkin tilanteet on mahdollista suorittaa
taman mukaan. Toinen haaste on se, etta vakioitua tyota tulee tarkastella sdannollisesti.
(Tokkola 2015: 140-142)

Organisaatiossa on runsaasti poikkeavia toimintatapoja, joille tulisi luoda standardi eli
vakioida ne. Assistenteilla on toisistaan poikkeavat tavat kirjata asioita ja pitaa tyotehta-
vat esilla. Naiden lisaksi on muitakin poikkeavuuksia, vaikka tyon vaihtelevuus on melko
pientd, jolloin vakiointia voisi tehda tarkastikin. Vakioinnissa tulisi ottaa huomioon ainakin

asiakkaiden auttaminen kirjautumisongelmissa.

Suunnittelijan tydn ollessa myyntitydn tyyppisté vakiointia ei voi tehda kovinkaan tarkasti.
Asiakkaan tilanteen ja vaatimusten kartoittaminen seka sopivan sisallon sopiminen ja

kouluttajan I6ytdminen ovat tyétehtavia, joihin ei voi kirjoittaa tarkkoja tydaskeleita.

3.3 Mittaristo tietojen esittamiseen

Mittaristo nayttaa tietoja yrityksen toiminnasta. Seurattavat tiedot riippuvat yrityksesta ja
mittariston kayttajasta. Mittaristo esittda saatavilla olevaa dataa visuaalisesti pelkkia nu-
meroita ymmarrettdvammassa muodossa. Dataa on yleensa jalostettava mittarin edel-
lyttdmaan muotoon. Mittaristossa voi olla useampia erilaisia mittareita kertomassa eri
tietoja. Oikeat tunnusluvut (KPI=Key Performance Indicator) ovat mittariston perusta ja
niiden valitseminen mittariston luomisen ensimmainen vaihe. Mittarit voivat olla reaaliai-

kaisia tai maaratyin valiajoin paivittyvia. (Briggs 2014)
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Mittariston rakentamisen yksi merkittavimpia ongelmia on esitettavien tunnuslukujen va-
linta. Tunnuslukuja saattaa olla valitsemassa mittariston kehittdja I1T-osastolta tai ulko-
puolisesta konsulttiyrityksesta, joka ei tunne yritysta ja mittariston kayttajan tarpeita riit-
tavan hyvin. Mittariston kayttaja taas saattaa itse ohjata mittariston kehityksen vaaraan
suuntaan haluamalla siihen epaoleellisia ndkymia tai tietoja, jotka ovat liilan epatarkkoja
esitettavaksi. (Shapiro 2017)

Toinen haaste mittaristossa on datan esittdminen oikealla tavalla. Oikean visuaalisen
mallin lisdksi on valittava, mita tietoa yhteen kuvaan tulee, jotta tiedot eivat haivyta toisi-
aan ja ovat tarvittaessa vertailtavissa. Lisaksi asteikot on valittava niin, etta vaihtelun voi

havaita, mutta se ei saa olla liioiteltua. (Shapiro 2017)

Data taytyy myos kasitelld sopivaan muotoon. Jos dataa ei pilko tai kategorisoi tarkoi-
tukseen sopivaksi, voi mittariston tarjoama tieto olla liian yleisella tasolla, ja mahdollisen
poikkeaman selvittdminen tydlasta tai mahdotonta. Kuitenkaan mittaristo ei voi nayttaa
liian yksityiskohtaista tietoa, ettei siita tule liian suuri, jolloin oleellinen tieto ei nouse esiin.
(Shapiro 2017)

Mittariston rakentamisessa tarkeaa on valitun tiedon esittdminen mahdollisimman selke-
asti. Mittariston ulkonako on toissijainen asia kaytettavyyden ja selkeyden jalkeen. Tiedot
on oltava esilla yksinkertaisesti ja niin, ettd mittarista ymmartaa, mita se esittaa. Lisaksi
tarpeen mukaan on ilmoitettava asteikko ja mittayksikét, ellei kyse ole suhteellisesta tun-
nusluvusta. (Briggs 2014)

3.4 Hyddynnettava viitekehys

Taman kirjallisuuskatsauksen alussa tutkittiin projektin ja prosessin eroa. joka peilattiin
taman projektin kohdeorganisaatioon. Seuraavaan osuuteen valittiin ratkaisun kannalta
oleellisia Lean-tydkaluja ja tarkasteltiin niitd heranneiden heikkouksien kannalta. Lopuksi

tutkittiin tietojen esittdmista mittariston avulla.

Kaytetyt viitekehykset voi jakaa kolmeen kategoriaan:

¢ nykyisen toiminnan tulkinta
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e kehittamisen tyokalut

e visuaalinen esittaminen.

4 Koulutusten ajoittuminen ja tyokuorman jakautuminen

Nykytilan kuvauksessa esiintyneistd heikkouksista johto halusi lahtea kehittamaan alku-
peraista tutkimusongelmaa eli tydkuorman ja sen jakautumisen ennakoimattomuutta.

Vaihtoehdoiksi ongelman ratkaisuun on kolme:

¢ nykyisten tyokalujen kehittaminen

e uuden valmiin jarjestelman kayttéonotto

e raataldidyn jarjestelman tilaaminen.

Vaihtoehdoista nykyisen jarjestelman kehittdminen on helpoin ja halvin toteuttaa, ja silla
paastaisiin haluttuihin tavoitteisiin. Kuitenkaan prosesseja ei juurikaan voida virtaviivais-
taa tai muita ongelmakohtia korjata tassa vaihtoehdossa. Taméa vaihtoehto tarkoittaa
kaytdnndssa nykyisten Exceleiden yhtenaistamista ja niissa olevan tiedon jalostamista

ja visualisointia.

Uuden valmiina olevan jarjestelman kayttéénotto mahdollisesti tehostaisi prosesseja ja
korjaisi ongelmakohtia. Uusi tydkalu vanhojen rinnalle ratkaisisi ongelmakohtia, mutta
lisaisi kirjaamista ja tydmaaraa, joten projektien hallinta ja tietojen varastoiminen pitaisi
onnistua samalla ohjelmalla. Valmis jarjestelma tarkoittaisi esimerkiksi tapahtumahallin-
taohjelmaa, kuten Lyytid tai Mondayta, mutta naissa ei ole saatavilla tdman projektin
vaatimaa ty6kuorman ja sen jakautumisen ennakoitavuutta. Resurssisuunnitteluun tar-
koitetut ohjelmat taas eivat palvele naitad prosesseja mitenkaan. Lisaksi organisaatiossa
on kaynnissa suuria IT-uudistuksia, joiden takia uusia tydkaluja ei voida talla hetkella
hankkia.
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Uuden raataldidyn jarjestelman tilaaminen vaatisi ensin prosessien kehittdmisen halu-
tunlaisiksi ja vaatimusten listaamista. Talldin prosessit saataisiin tehokkaiksi ja resurs-
sien kuormitus tehokkaaksi ja seurattavaksi seka aiemmin esitetyt ongelmakohdat kor-

jattua. Tama vaihtoehto on kallein ja muiden IT-projektien takia talla hetkella mahdoton.

Kolmesta vaihtoehdosta ainoa talla hetkellda mahdollinen vaihtoehto on siis nykyisten
tyokalujen kehittaminen. Tyokuormituksen jakautumisessa ainoaksi mahdollisuudeksi jai
tydbkuormien etukateen arviointi. Todellisten tyétuntien mittaaminen olisi tarkempi tapa,
mutta tyollistaisi tyontekijoita kirjaamisen muodossa eika tiedoista olisi talldin enda hyo-

tya johtamisessa ja tydnsuunnittelussa, koska tieto on historiatietoa.

Prosessit jaettiin tydvaiheisiin ja arvioitiin niiden kestoja, joista saatiin kokonaiskuvaa
ajankaytosta ja niista kriteereista, jotka ajankayttoon vaikuttaa. Koulutusten jakamista
kolmeen kategoriaan on kokeiltu organisaatiossa ennenkin, mutta tdma nahtiin edelleen

ainoana realistisena vaihtoehtona tydkuorman seuraamiseen ja ennakoimiseen.

4.1 Suunnittelijoiden tydkuormituksen jakautuminen

Suunnittelijoiden tydkuormituksen ennakointi on haastavaa, eika olemassa olevasta da-
tasta ole saatavilla mink&anlaista tietoa tulevasta tydkuormasta. Tarkeimmat tyotehtavat
tulisi tehda heti kun mahdollista. Kalenteriin tulee ennalta etukateen sovittuja tapaamisia,
mutta ne eivat kerro kokonaiskuormituksesta tai tydkuorman jakautumisesta. Naista tar-
keimmista suunnittelutehtavista (tarjouksen valmisteluprosessi) ylijaava aika kuluu muun
muassa markkinointiin liittyvissa tehtavissa. Suunnittelija pystyy itse arvioimaan tytkuor-
maansa noin viikon paahan vertailtavalla tarkkuudella, mutta tdssa kohtaa tydkuorman
tasaaminen muiden suunnittelijoiden kesken ei enda onnistu. Olemassa olevasta Excel-
datasta ty6kuormaa ei voi mitenkaan arvioida. Taten tama projekti ei tuota suunnittelijoi-
den tydkuormituksen ennakointiin tyOkalua. Tyokuormituksen jakautumista on mahdol-
lista arvioida ainoastaan historiatiedon pohjalta, mutta organisaatiossa ei talla hetkella
tuoteta dataa, josta vertailukelpoisia tietoja saisi kerattyd. Jos mennytta kuormituksen
jakautumista halutaan seurata, vaihtoehdoiksi jaa koulutuskohtaisen kuormituksen mit-

taaminen tai markkinointiin (ym.) kaytetyn ajan mittaaminen.
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Vaihtoehdoista molemmat tuottaisivat tuloksiksi menneen ajan kuormituksen tietoja,
mutta riittdvan pitkalla ajanjaksolla tuottaisivat hyddyllista tietoa kuormituksen jakautu-
misesta. Koulutuskohtaisen kuormituksen mittaaminen ja seuraaminen lisaisi suunnitte-
ljoiden tydmaaraa kirjausten muodossa ja sopivan kirjaamistarkkuuden I6ytaminen saat-
taa olla haastavaa. Markkinoinnin ja muun ei-kriittisen tyén kokonaismaaran mittaaminen
kertoisi kriittisilta tydtehtaviltd ylijadvan ajan, joka taas kertoisi kriittisten tydtehtavien ja-
kautumisesta suunnittelijoiden kesken. Tama vaihtoehto ei juuri liséisi tydomaaraa eika
kuvastaisi tarkalleen kokonaistydmaaraa, mutta kuvastaisi tydmaaran jakautumissuh-
detta.

4.2 Assistenttien tydkuormituksen jakautuminen

Johdon toiveena ja ehdotuksena ratkaisuksi tydkuorman arviointiin oli koulutusten naky-
minen Gantt-kaaviossa niin, ettd koulutukset on jaettu kolmeen kategoriaan ja on esitetty
kaaviossa eri varein. Talla hetkella organisaation kaytossa olevista tyokaluista Excel ja
Project pystyvat esittamaan koulutukset halutulla tavalla. Exceleissa olevan datan jalos-

tamisessa paadyttiin Exceliin.

Toteutus aloitettiin luomalla yhdessa assistenttien kanssa yhteinen pohja tyd-Excelille.
Tassa haasteena olivat edelleen erilaiset toimintatavat, joiden takia kaikkien mieltymyk-
siin sopivaa pohjaa ei saatu tehtya, vaan paadyttiin hyvaan kompromissiin. Uuden poh-
jan tulisi ensisijaisesti olla assistenttien tarkeimpia tyévalineita ja olla muistin tukena,
mutta taytettavia soluja ei tulisi lisata, ettei tydmaara lisdanny ja laatu huononnu tdman
kuormituksen seurannan johdosta. Enemman haasteita aiheutti se, kun yritettiin sopia
yhtenevista tayttdohjeista, jotta tietoja pystytddn hyddyntdmaan automaattisesti taulu-
koista. Poikkeavien toimintatapojen yhdenmukaistaminen aiheutti vastarintaa varsinkin,
koska yksittaisella assistentillakin on monella eri tavalla kirjattuja samoja tietoja taulu-
koissaan. Lisaksi taulukoiden korjaaminen yhdenmukaisiksi on pois assistenttien ydin-

tehtavista, eika tata voi kukaan muu tehda.

Assistenttien tydskentelyprosesseissa on niin paljon poikkeustapauksia, ettd Excelin
saaminen yhtenaiseksi on vaikeaa eika solujen tarkkoja tayttdohjeita voi antaa kuin muu-

tamaan soluun. Tama hankaloittaa kaikkea raportointia ja my&s resurssien kuormituksen
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jakautumisen automaattista kasittelya. Yhtenevien prosessien ja tydkalujen kayton ansi-

oista tdman ratkaisun tarkkuus olisi selkeasti parempi.

Yhtenevista taulukoista tiedot siirtyvat yhteen Excel-taulukkoon Query-ominaisuudella,
jossa tiedot yhdistyvat samaan taulukkoon. Tata koontitaulukkoa on mahdollista hyédyn-
taa raportoinnissa, mikali taulukoissa oleva data on siihen tarpeeksi luotettavaa ja yh-
denmuotoista. Dataa on pyritty jalostamaan yhtendisempaan suuntaan Excelin funktioi-
den avulla. Excel-taulukosta maariteltiin ne kohdat, jotka vaikuttavat kuormitukseen ja
arvioitiin niille tietyt painoarvot. Naiden perusteella maaraytyy koulutuskohtaiset kuormi-
tusarviot, joiden perusteella koulutuksen jaettiin arviolta kolmeen ryhmaan arvioidun ty6-

maaran mukaan: kevyt (vihrea), keskitydlas (keltainen) ja ty6las (punainen).

MS Projectin Gantt-kaavio toteutettiin linkkeind Excel-tiedostoon, jotta tiedot paivittyvat
nakymaan automaattisesti. Kaaviossa nakyy kaikki assistenttien Excel-taulukoissa ole-
vat aktiiviset koulutuksen vérikoodattuna tydmaaran mukaan. Kuvasta 1 nakee otteen
eraan assistentin koulutuksista vuoden ajalta ja koulutusten varikoodaukset. Kuvasta on
selkedsti havaittavissa, ettd kesalld kuormitus on vahaistd. Kaavion vasemmassa lai-

dassa nakyvat koulutuksien nimet.
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Qtr 1, 2019 Qtr2, 2019 Qtr 3, 2019 Qtr4, 2019
Jan Feb Mar Apr May Jun Jul Aug Sep oct Nov Dec
i3
stentti 3
Il Assistentti 3
| | Assistentti 3
| | Assistentti 3
| | Assistentti 3
| | Assistentti 3
I Assistentti 3
| Assistentti 3
| | Assisteniti 3
| Assistentti 3
| | Assistentti 3
1 | Assistentti 3

| Assistentti 3

I Assistentti 3
B Assistentti 3
1 I Assistent!
I
o
I Assistentti 3
I Assist
I Assist
B Assistentti 3
Assistentti 3
I Assistentti 3

Kuva 2. MS Project-ohjelmaan tehty Gantt-kaavio

Gantt-kaavion lisaksi tehtiin Exceliin kolme muuta kuormitusta kuvaavaa nakymaa. En-
simmainen nayttaa pylvasdiagrammina kaikkien assistenttien kaikki aktiiviset koulutuk-
set (kuva2). Pylvaiden korkeus kuvaa kunkin koulutuksen arvioitua ty6kuormaa, ja pyl-
vaiden varit kuvaavat assistenttia. Tama nakyva ei ole sidottu koulutuksen ajoittumiseen,

joten kaikki koulutukset nakyvat samassa ndkymassa.
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Kuva 3. Excel-kaavio kaikkien koulutusten arvioidusta kuormituksesta

Toinen pylvasdiagrammi (kuva 3 vasen diagrammi) nayttda taulukoissa olevien koulu-
tusten kokonaiskuormituksen eli yhteenlaskettuna kaikkien aktiivisten koulutusten tyo-
maaran assistenttikohtaisesti. Palkit on laskettu kuormituksen vertailuluvuista, eika siksi
diagrammissa ole asteikkoa. Kolmas pylvasdiagrammi (kuva 3 oikea diagrammi) nayttaa

kaikkien aktiivisten koulutusten lukumaaran kullakin assistentilla.

Taulukoissa olevien koulutusten kuormitus yhteensa Taulukoissa olevien koulutusten lukumaara

s & B 0 ® B &

o w B B B B 8 8 8
g
g

Kuva 4. Excel-taulukoissa olevien koulutusten arvioitu kuormitus ja koulutusten maara

Na&ita diagrammeja vertailemalla huomaa, etta suuri koulutuksien maara ei suoraan tar-
koita suurta tydomaaraa vaan koulutuskohtaisessa tydmaarassa on suurta vaihtelua ja
ty6ladmpia koulutuksia kasaantuu tietyille assistenteille. Taten tdma projekti on ollut tar-
peellinen ja tuottanut siltd vaaditun lopputuloksen. Nakymien tarkkuutta heikentda se,
ettei Excel-taulukoista voi paatella sita, kuinka suuri osa minkakin koulutuksen tydmaa-
rasta on jo tehty. Lisaksi tydtapojen yhtenaistaminen ja tyovalineiden kaytosta sopiminen

tulevaisuudessa parantaa naiden nakyminen luotettavuutta ja vertailtavuutta.

5 Yhteenveto ja arviointi

Insindoritydn tavoitteena oli selvittdad mahdollisuudet koulutusten ajoittumisen visualisoi-
miseen ja tydkuorman ja sen jakautumisen arviointiin. Tavoitteeseen paastiin, kun kou-
lutusten ajoittuminen on visualisoitu Gantt-kaavioon ja tydkuormituksen jakautumista ku-

vaa kolme erilaista pylvédsdiagrammia.
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Kirjallisuuskatsauksen tavoitteena oli selvittda prosessin kehitysmenetelmiin, jotka so-
veltuvat nykytila-analyysissa kuvattujen toimintojen kehittdmiseen. Toisena tavoitteena

on tutkia tietojen esittdmista mittariston avulla.

Ratkaisun heikkoutena on se, ettd Exceleista saatavan tiedon perusteella tydbmaaraa on
mahdoton arvioida tarkasta. Tarkkuus on mielestani kuitenkin riittdva antamaan suuntaa
kuormituksen jakautumisesta. Kaikki nelja tapaa visualisoida tydkuormitusta kuvaavat
tilannetta erilailla ja naista saa mielestani monipuoliset kuvan tydkuormasta ja sen jakau-

tumisesta.

Tyon toimeksiantaja otti havaitut heikkoudet kasittelyynsa ja oli tyytyvainen ratkaisuun.
Excel-nakymia joutuu paivittdmaan manuaalisesti, joka sai toimeksiantajalta kritiikkia.
Tietojen tarkkuus heratti keskustelua, koska ty6-Excel-taulukoita ei viela ole taytetty so-
vitulla tavalla, mutta mittariston tarkkuus paranee tietojen syottdmisen yhtenaistyessa.
Mittariston paaasiallinen kayttaja kertoi ndkymien olevan parempia kuin oli odottanut ja

ilmoitti mittariston tulevan saanndlliseen kayttéon.

Aikataulu venyi alkuperaisesta tavoitteesta. Arviota enemman aikaa vei uusien asioiden
opettelu, ongelmanratkaisu, pohjatiedon etsiminen, tarvittavien tietojen odottelu ja tyo-
véalineiden yhtenaistdminen. Lisaksi yrityksen tietoturva lykkasi ratkaisun kehittelyvai-
hetta.

Opin projektin aikana ihmisten parissa tyoskentelystd paljon. Ihmiset haluavat tehda
asiat omalla tavallaan, johon ovat tottuneet, ja muutosvastarinta on yleista, vaikkei sille
merkittavid perusteita olisikaan. Opin myos, ettd tietyt ihmiset haluavat ehdottomasti
tuoda ndkemyksensa esiin, vaikka asia ei heita koskettaisikaan. Opin saamaan kritiikkia

toisilta ja vastaamaan siihen asiantuntevasti.
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