Pasi Hakkio

Projektiopas elokuvatuotantoon

Opinnaytety6
Syksy 2011
Liiketalouden, yrittajyyden ja ravitsemisalan yksikko
Pienen ja keskisuuren yritystoiminnan liikkeenjohdon koulutusohjelma
Yrittdjyyden suuntautumisvaihtoehto

7 4

Seindjoen ammattikorkeakoulu
SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES



SEINAJOEN AMMATTIKORKEAKOULU
Opinnaytetyon tiivistelma
Koulutusyksikkd: Liiketalouden, yrittdjyyden ja ravitsemisalan yksikko

Koulutusohjelma: Pienen ja keskisuuren yritystoiminnan liikkeenjohdon
koulutusohjelma

Suuntautumisvaihtoehto: Yrittajyyden suuntautumisvaihtoehto
Tekija: Pasi Hakkio

Ty6n nimi: Projektiopas elokuvatuotantoon

Ohjaaja: Tero Turunen

Vuosi: 2011 Sivumaara; 66 Liitteiden lukuméaara: 1
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tuotantojen tekemiseen. Kohteena oli tuore, vuonna 2011 aloittanut media-alan
tuotantoyhtio. Tydssa tarkasteltiin niitd keinoja, joilla tuotantoyhtié voi ohjeistaa
kaytannon toimintaa projektiluonteisessa ymparistossa.

Teoreettisessa  osuudessa  tarkasteltin  yrityksen  siséistd  viestintaa,
projektitydskentelya ja elokuvatuotannon kaytanteita. Lisdksi tutkittiin, millaiseen
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tiedonannolla.

Tyon tuloksena yritys sai kayttdonsa tuottajille annettavan ohjeistuksen oppaan
muodossa. Siina maaritellaan tuottajan roolia yrityksessa seka annetaan ohjeita
tiedotuksesta yrityksen kiinteasti toimivien yksikodiden ja projektin valilla. Samalla
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kaavakkeita.

Tata tyota pystytddn kayttdmaan hyvaksi myds muita oppaita laatiessa, silla siina
on selvitetty oppaan olemusta hyvin yleiselld tasolla. N&in tulokset ovatkin
sovitettavissa moneen tarpeeseen, varsinkin nykyisen kaltaisessa yhteiskunnassa,
jossa tybelamd on pirstaloitunut ja Kkirjallisille, aina tarkistettavissa oleville
ohjeistuksille on lisdantyvaa tarvetta.
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The purpose of this thesis was to create a clear production manual for a producer
of audio-visual productions. The thesis was made for a recently established
Finnish production company (spring 2011) operating in a wide scale of entertaining
business field. The study focused on the regulations the production company
could make for its practical operations in a project-like environment.

The theoretical part of this work considers internal communication in an
organisation, project management and the operations models of filmmaking. In
addition to theory, also three existing manuals were examined to search answers
to questions about the normal contents of manuals and their suitability to
information transfer within an organisation. Also a few personal interviews were
used to complement the information.

As a result, the company took in use a production manual for its producers. The
completed production manual defines the roles and tasks between the producer
and the executive producer and provides instructions for communication between
the units of the organization and the project. Also, the operations of the company
were made more effective and standardised forms were prepared for information
transfer.

The present thesis can be used also in the future when making other manuals. It
was made at a very universal level, and the results can be put to use in many
fields of business. A need for written manuals is increasing, while working life is
becoming more and more fragmented. Manuals serve people’s need to check a
company’s policy while balancing between various duties and companies.
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1 JOHDANTO

Hiljattain perustetulla media-alan tuotantoyhtiolla on tarve kerata yhteen ne ohjeet,
joita sen tulisi antaa yrityksessa aloittavalle tuottajalle. Tuottajan tehtdvana on
vastata kaikesta yksittaisen elokuvan toteutumiseen liittyvasta (Ammattinetti
2011). Tavoitteena on aikaansaada siis erdanlainen yhtenainen toimintaohje
tuottajalle ohjaamaan hanen toimintaa kyseisessa yrityksessa. Toimintaohjeessa
kerrotaan yksiselitteisesti menettelytapa tietyssa tilanteessa (Kylanpaa 2003,75).

Tama opinnaytetyd toteutetaan toiminnallisena opinnadytetydnd. "Toiminnallinen
opinnaytety0 tavoittelee ammatillisessa kentdssd kaytdnnon toiminnan
ohjeistamista, opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistamista.” Erds tapa
toteutukselle on opas. Toiminnallisen opinndytetyoén tulisi olla hyvin
kaytannonlaheinen ja tyoelamalahtoinen. Vaihtoehto toiminnalliselle
opinnaytetyodlle on tutkimuksellinen opinnaytety6. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.)

Elokuvan tekeminen on projektitydta (Tyodvoiman kehittaminen ja ohjaus -tiimi
2002, 60). Projektityd on kertaluontoista ja yhtion normaaleista rutiineista
poikkeavaa toimintaa. Sita varten perustetaan oma itsendinen projektiorganisaatio.
Tiedonkulku perusorganisaation eli linjaorganisaation ja projektiorganisaation
valilla tulee varmistaa, ja sen toimivuudelle on omat vaatimuksensa. Yleisesti
projektiorganisaatiossa ty0voiman vaihtuvuus on suurta, mistd johtuen myo6s
yhteiset pelisdannot erilaisten ohjeistojen muodossa ovat entista tarkedmpia.
Ohjeistuksen tarkoituksena on muodostaa yhtenevia toimintatapoja esimerkiksi
tiedonsiirtoon, jolloin kaikki tietoa tarvitsevat tahot puhuvat yhteistd kieltd ja
yhteistyd eri projektienkin valilla k&y mutkattomammin. (Ruuska 2001, 159-160,
163; Pelin 2009, 29, 44, 89.)

Tassad tapauksessa ohjeistus on suunnattu tuottajalle, joka aloittaa
audiovisuaalisen tuotteen valmistamisen tuotantoyhtiossa. Lopullinen opas antaa

tuottajalle ohjeet toimintatavoista kohdatessa jokapaivaisia ongelmia seka kertoo



niista kaytanteistd, joita tdssd tuotantoyhtiossa noudatetaan. Opasta laatiessa
keskeisia kysymyksia ovatkin, mitd ongelmia tuottaja tydssaan kohtaa ja kuinka
hanet saadaan toimimaan tuotantoyhtion toivomalla tavalla. Samalla pohditaan
my0s sita, mitka asiat ovat linjaorganisaation eli tuotantoyhtion vastuulla, ja mitka
asiat tulisi jattaa tuottajan hoidettaviksi. Toisin sanoen tutkitaan sita, mistéa asioista

ohjeistusta ylipaataan tulee antaa.

Toivottu ohjeistus on suunnattu audiovisuaalisiin tuotantoihin, joissa on muutamia
kuvauspaivia. Naita voivat olla esimerkiksi lyhytelokuva, yrityksen imagovideo tai
mainoselokuva. T&assd& opinnaytetydossa on painotettu mainoselokuvaa, jotta
tyossa paastaisiin [lAhemmaksi konkreettista tarkastelua. Rahoituksen hankinta on
rajattu pois tasta opinnaytetyosta. Oppaasta ei myoskaan selvia menestyksekkaan
av-tuotannon tai mainoselokuvan reseptia, vaikkakin siihen liittyvia osa-alueita

sivutaan.

Koska kysymyksessa on varsin nuori organisaatio, jonka toimintatavat ovat viela
vakiintumattomat, on oletettavaa, etta toimintatapoja on myds kehiteltdva ennen
kuin varsinaista ohjeistusta voidaan tehda. Taltd osin tdma opinnaytetyd on
toiminnan jarkeistamista. Tutkimalla kysymyksi& "Mita asioita oppaassa tulisi olla?”
ja "Mita oppaassa yleensa neuvotaan?” voidaan osoittaa myos kehityskohteita ja
tarpeita, joita yrityksessa ei viela ole havaittu tai maaritelty.

Taustana tassa tutkimuksessa kaytetaan viestintdan, projektinjohtamiseen ja
elokuvatuottamiseen liittyvda kirjallisuutta, joiden avulla voidaan selvittaa niita
periaatteita, joita elokuvaprojektia johtavan ohjeistuksen tulisi ottaa huomioon.
Vertailemalla muita vastaaviin  tarkoituksiin  tehtyjd oppaita etsitaan
kaytannonlaheisempia ratkaisuja aihealueista, joita oppaassa tulisi olla. Samalla
peilataan muita oppaita teorian kautta. Lisaksi tdydennyksend kaytetdan viela
muutamia  henkilbhaastattelua ja omaa kokemusta ~muun  muassa
tuotantotyontekijand Bavaria Fernsehproduktion GmbH:n yhdeksassa pitkassa
televisiofiktioelokuvassa.

Opinnaytetybn ensimmaisessa osassa tarkastellaan teoriaa, jota yrityksen
viestintatilanteista ja projektienhallinnasta on tuotettu, seké projektitydskentelyn
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asettamia vaatimuksia viestinnalle. Toisessa osassa etsitdan kaytannonlaheisesti
niitd osia, joita oppaassa tulisi olla, sekd perehdytddn sen tyyliin. Samalla
tutustutaan vertailtaviin oppaisiin. Kolmas osio tarkastelee sita ymparistda, jossa
oppaan tulisi toimia. Na&itd ovat elokuvatuotannon kenttdd Suomessa seké
elokuvatuotannoissa kaytossa olevia kaytanteitd seka tydnkohteena olevan
yrityksen organisaatiorakennetta. Lopulta viimeisessa luvussa kerrotaan, millainen

oppaasta tuli ja mitd muita hyottyja talla opinnaytety6lla saatiin aikaan.
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2 VIESTINTAA PROJEKTIORGANISAATIOSSA

2.1 Yrityksen viestinta

Viestintd on sanomien vaihtamista viestin lahettajan ja vastaanottajan valilla. Se
voi olla muun muassa puhetta, kirjoittamista, kuuntelemista tai vaikkapa
kasvonilmeitd. Viestintad on siis kaikki kanssakdymisemme toisten ihmisten
kanssa. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen ja Ollikainen (2008, 7) siteeraavatkin
viestinnan tutkija Pekka Aulaa vaittdessaan, ettd ilman viestintda ei olisi olemassa
organisaatiota, vaan pelkdstdan yksiloita. Samasta syysta Salminen (2001, 74)
toteaa, ettd ainoa keino, jolla esimies voi ohjata alaistensa tekemista, on viestinta.
(Alajarvi, Herno, Koskinen & Yrttiaho 2004, 50.)

Viestinnan tarkein paamaard yrityksessa on tukea yrityksen toimintaa ja
edesauttaa tavoitteiden saavuttamista. Muita viestinnan tehtavia ovat yrityksen
asioista tiedottaminen niin tyontekijoille kuin sidosryhmille, luoda ja yllapitaa
yrityksen imagoa eli myonteistd mielikuvaa ja perehdyttaa uudet tyontekijat tydhon
ja tyoyhteisdon. Myds tydyhteisdn tavoitteisiin sitouttaminen kuuluu viestinndn
tehtaviin. Viestinndn hankaluutena liikkeenjohdon kannalta on, ettd sen
onnistuminen on hankalasti mitattavissa. Edut ovat yleensa valillisia, kuten
viestinnan tehtavistékin jo voi pééatella. Siksi on monesti vaikea arvioida, kuinka
yrityksen viestintd onnistuu palvelemaan yrityksen tavoitteiden saavuttamista.
(Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2003, 9; Kauhanen, 2004, 173.)

Aiemmin viestintd nahtiin yhdensuuntaisena tiedottamisena ylhaalta yrityksen
johdolta alaspéin. Viestinndssd on kaytdssd myds muita suuntia, kuten
vastakkainen, alhaalta yléspain suuntautuva viestinta. Siind annetaan yrityksen
johdolle palautetta sekd tietoa niistd asioista, joita tyontekijat ovat kentalla
havainneet. Eik& p&aatoksenteko ole ainoastaan yrityksen johdon tehtava.

Tyontekijat tekevat tyoskennellessaan paatoksia jokapaivaisissa kysymyksissa.
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Naista paatoksista yrityksen johto on tietenkin pidettava tietoisena, jotta he voivat
paremmin linjata yhtion toimintaa. (Rissanen ym. 1996, 127; Salminen 2001, 45-
46 & 81; Alajarvi ym. 2004, 53-54.)

Pystysuoran viestinnan lisaksi yrityksessa tapahtuu myds vaakasuoraa viestintaa.
Silla tarkoitetaan tiedonvaihtoa samalla hierarkiatasolla olevien kanssa ja sita
voidaan pitddkin tydystavyysuhteen ilmenemismuotona. Vaakasuora viestintd on
yleenséa hyvin nopeaa, ja niissé liikkuvat viestit ovat helposti ymmarrettavissa
muodoissa. Monesti vaakasuora viestintd yhdistetd&dn epéaviralliseen viestintaan.
Epavirallinen viestinta toimii parhaimmillaan hyvin tehokkaana tiedonviestintana,
mutta silla on paha kaiku puskaradion muodossa. Epavirallinen viestintd korvaa
helposti virallisen viestinn&n toimia, mikali virallinen tiedotus ei toimi tai sen

antama tieto ei ole luotettavaa. (Aberg 1997, 102; Alajarvi ym. 2004, 53-54.)

Yritysviestinnan katsotaan jakautuvat kahteen kokonaisuuteen: ulkoiseen ja
sisdiseen viestintddn. Ulkoisessa viestinnassd kommunikoidaan yrityksen
ulkopuolella olevien sidosryhmien, kuten asiakkaiden ja yhteisty6kumppaneiden
kanssa. Sisdisessa viestinndssa toisena viestinndn osapuolena ovat yrityksen
tyontekijat. Talla ajattelulla opas luokitellaankin sisédiseen viestintdan. Tama
jaottelu on kuitenkin osittain keinotekoinen, silla esimerkiksi omien tydntekijoiden
kautta voidaan vaikuttaa tuotteen myyntiin, eli suorittaa ulkoiseen viestintddn

kuuluvaa markkinointia. (Salin 2002, 23.)

2.1.1 Sisainen viestinta

Viestintda tehd&an organisaation jasenten keskuudessa kahdesta syysta.
Toisaalta se on lain velvoittamaa toimintaa, mutta ennen kaikkea se on aivan
keskeinen osa organisaation tehokkuutta. Sisainen viestintd on tutkimusten
mukaan erittédin tarkeassa roolissa hyvan ty6ilmapiirin luomisessa. Hyva
tyGilmapiiri taas ruokkii tydmotivaatiota ja asenteita, jotka vaikuttavat suoraan
yrityksen toimintaan. Sisdinen viestintd voidaan jakaa tiedonkulkuun,

vuorovaikutukseen ja sitouttamiseen. Sen tehtdv&n& on sitoa yrityksen eri
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tehtavissa toimivat henkilot yhdeksi kokonaisuudeksi. (Kauhanen 2004, 167-168;
Kortetjarvi-Nurmi ym. 2004, 106-107; Isohookana 2007, 225.)

Koska viestinta on yrityksen kannalta niin tarkeaa, on esimiesasemassa olevan
henkilon oltava siitéd vastuussa. Han on muutenkin avainasemassa firman viestien
valittymisessa. Hanen tehtdviinsd kuuluu valittdd firman toimintatapoja ja
tavoitteita alaspain organisaatiossa. Erityisesti lahiesimies on se henkild, jonka
puoleen kaannytddn ongelmatilanteissa ja firman toimintatapoja opetellessa.
(Isohookana 2007, 228-229.)

Sisdisena viestintana tapahtuvan opastuksen tavoitteena on saada tyontekija
suoriutumaan tehtavastaan entistda katevammin, nopeammin ja tehokkaammin.
Naiden tavoitteiden tayttyminen ei ole yksiselitteisesti vain tyosuorituksen
nayttamista, kuten jo ylld on mainittu. Erityisesti opastusta ja oppaita tarvitaan
tilanteessa, jossa opetellaan uusia toimintatapoja tai tuotantomenetelmia.
Tallainen tilanne syntyy myds aina kun tullaan uuteen tyOpaikkaan tai
tyotehtavaan. Vaihtuvien tyotehtdvien takia erityisesti "-- projektiorganisaatio
tarvitsee yhteiset pelisddnnoét ja projektiohjeistot” (Pelin 2009, 29). (Kylanpaa
2003, 74; Kauppinen 2009, 102.)

Uuteen tyoyhteisb6n saapuminen on aina haasteellista. Vaikka tyotehtava
itsessaan olisikin aiemmista tyoOpaikoista tuttu, poikkeavat uuden firman
toimintatavat todennékdisesti totuttelua. Uudet tydtoverit vaativat opettelua, ja
esimiehen kasityksia tyotehtavan suorittamistavasta ei saa pitaa selviona. Jotta
uusi tyotehtava lahtisi hyvin liikkeelle on perehdyttdminen valttaméatonta. Tyohon
perehdyttaminen on myos lailla taattu oikeus tyontekijalle. Sitd edellyttdd niin
tyosopimuslaki, ty6turvallisuuslaki kuin laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Lain
tarkoitus on parantaa turvallisuutta tyopaikoilla seka edistda uuden tydntekijan
sopeutumista tydyhteisdon ja sen tapoihin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Myds Kauhanen (2004,146 ) jakaa perehdyttamisen yllamainitun tavoin kolmeen
eri osa-alueeseen:
— Tydyhteis66n perehdyttdminen (arvot, visio, tavat)

— Tyodpaikkaan perehdyttaminen (Ihmiset; ty6toveri, asiakkaat)
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— Tyo6hon perehdyttaminen (ty6 ja odotukset)

Aiemman kasityksen mukaan yrityksen johto teki paatokset, joiden suorittamisesta
tyontekijoita tiedotettiin ja valvottiin. Oikeutetusti onkin kyseenalaistettu yksilon
kyky tehda paatbksia huomattavasti paremmin kuin toinen. Olisi myo6s
huomioitava, etta paatoksen tekeminen ja johtaminen eivat ole sama asia.
Johtamista tekevat johtajat, mutta p&aatoksia firman asioista tekevat kaikki
yrityksen tyontekijat. Paatoksen tekemiseen tarvittavaa informaatiota voi kentélla
toimivilla tyontekijoilla olla jopa enemman kuin yrityksen johdolla. N&in on ainakin
asioissa, jotka koskevat sidosryhmia tai kysyntaa, silla tyontekijoilla on ensikaden
tietoa oman toiminnan seurauksena. Yrityksen johdon tulisikin toimittaa
paatoksentekijoille eli yrityksen tyontekijoille tietoa yrityksen tavoitteista ja tilasta,
jotta tyontekijat pystyisivat paatoksia tehdessdén noudattaa yrityksen linjaa. Tahan
kuuluu muun muassa tieto tuotteista, joita yritys tekee, kenelle se niitéa tekee, mihin
yritys on pyrkiméssa ja kuinka se tavoittelee sinne paasemista. (Salminen 2001,
45-48 , 81; Isohookana 2007, 225.)

Yrityksen tyontekijat ovat myds keskeinen osa yrityskuvaa. Sisaisella viestinnalla
voidaan vaikuttaa tahan annettuun kuvaan. Kun tyodntekija tuntee yrityksen
tavoitteet, arvot ja tavat, h&n ei pysty ainoastaan tekemaan paremmin yrityksen
kokonaistavoitteita tukevia paatoksia, vaan h&n osaltaan toimii yrityksen
markkinoijana. Parhaimmillaan han levittdd positiivista kuvaa yrityksesta, jossa
toimii. (Isohookana 2007, 221.)

Jotta tyontekija voi olla mukana yrityksessa tapahtuvassa vuorovaikutuksessa, on
hanen myds tunnettava tyOpaikan muut tyontekijat. Kun muut tyontekijat ja
asiakkaat ovat tuttuja, on heidan kanssaan toiminen helpompaa ja tuottoisampaa.
Myds on tarkeaa, ettd oman tehtadvan suhde muiden ihmisten rooleihin on selked,
silld& omien vastuualueiden tietaminen kasvattaa tyomotivaatiota. Toimiva
vuorovaikutus saa aikaan myos luottamusta, me-henke&a seka kannustaa oman
tyon ja tyoyhteison kehittamiseen. (Jarvinen 2005, 28-29, 36; Kortetjarvi-Nurmi
ym. 2008, 106-107.)
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Jarvisen (2005, 36, 75) mukaan monet ongelmat tyoyhteison ilmapiirissa, kuten
ajautuminen tydnmaailmasta sisaiseen, toistensa syyttelyn maailmaan, johtuvat
tyotehtavien epamaaraisesta maarittelysta tai puutteissa jokapaivaisen toiminnan
organisoinnissa. Siksi onkin tarkead, etta myds itse tyotehtaviin annetaan riittavan
yksiselitteiset ohjeet. N&ain valtetaan turhien ristiriitojen syntyminen, kun erilaisia
tyotapoja noudattavat tyontekijat jakautuvat ryhmiin, eivatkd kykene enaa
yhteistydhon toistensa kanssa. Parhaimmillaan kun ty0 ja organisaatio koetaan
positivisena, muuttuu my6s ohjaus ja valvonta nékymattomaksi ja

itseohjautuvammaksi. (Rissanen ym. 1996 , 142; Jarvinen 2005, 38.)

Hyvalla tyéhon perehdyttamisella ja myohemmalla yhteydenpidolla ty6tehtavista
taataan, ettd tyontekija on tietoinen niistd odotuksista, joita hanen esimiehillaan
tyonsuorittamista kohtaan on. Hanelle opetetaan kaytdossa olevia ty6tapoja,
apuvalineita ja turvallista tydskentelyd tyoymparistossa. Samalla tulee myos
varmistettua, ettd kaikki tyohon tarvittavat asiat ja tyOkalut ovat tydntekijan
saatavilla ja h&n osaa niita kayttdd. (Rissanen 1996, 121; Jarvinen 2005, 32.)

Tassa painotettu uuden tyodntekijan perehdyttdminen saattaa kestaa vain
muutamia pdaivia tai jopa vuoden. Se ei kuitenkaan tarkoita, ettei vanhoilla
tyontekijoilla olisi perehdyttdmisen tarvetta. Tyotehtavat ja organisaatio muuttuvat
ja ndistd muutoksista on siséisen viestinndn keinoin yrityksen tydntekijdille
kertomaan. Perehdyttaminen ei siis ole oikeastaan koskaan ohi, vaan se on
jatkuvaa tyota. (Rissanen, Saaski & Vornanen 1996, 122; Kauhanen 2004, 146.)

Vastuu viestinndsta on yrityksen johdolla. Pienisséa yrityksissa johtaja hoitaa itse
kaikki viestinnan tehtavat, mutta ne voivat olla siirretty myds erikseen nimetyn
henkilén tai osaston vastuulle. Talldin yrityksen johto maarittda viestin sisallon,
mutta vastuuhenkildt muotoilevat sen ja huolehtivat sen perille menosta. Kaikissa
tapauksissa sisainen viestinta tulisi kuitenkin olla yrityksen tavoitteita tukevaksi
suunniteltua ja johdonmukaista. Yrityksessa tulisi siis olla suunnitelma siitd kuka
tiedottaa misséakin tilanteessa, mita ylipaataén tiedotetaan millekin kohderyhmaélle

ja milla keinoilla. (Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109.)
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2.1.2 Viestintavaline vaikuttaa viestin perillemenoon

Viestintatapahtuma ei ole ainoastaan yhden ihmisen toimintaa, vaan siina on aina
osallisena vahintdén viestin lahettaja ja sen vastaanottaja. Viestin perille meno
halutunlaisena ei ole taattu edes kahden viestijan ollessa kyseessd, saati kun
kuvio monimutkaistuu. Viesti saattaa kulkea kolmannen osapuolen eli valittdjan
kautta, mikad aina muuttaa alkuperaista viestia. Kuten seuraava kuvio 1 osoittaa,
jokaiseen kommunikaatiotilanteeseen sisaltyy useita syitda, miksi vastaanottaja ei
toimi kuten viestin lahettdja on kuvitellut. (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002,
7.)

VIESTIN PERILLEMENO JA VAIKUTUS

| Vastaanotto Il Ymmaértidminen Il Vaikutus
Vastaanottaja R Vastaanottaja
=7 ymmartaa viestin. toimii lahettajan
P haluamalla tavalla.
Vastaanottaja :/_,-‘___,,> Vastaanottaja \
saa viestin. . - ymmartaa viestin N
— vaarin. \\
T i Vastaanottaja
Vastaanottaja Vastaanottaja _,,,,__.*,> ei toimi lahettajan
ei saa viestia. ei ymmarra viestia. haluamalla tavalla.

Vaikka vastaanottaja saa viestin ja ymmartaa sen oikein,
viestilla ei laheskadan aina ole toivottua vaikutusta.

Kuvio 1. Viestin perillemeno ja vaikutus (Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrom 2002, 7)

Ylipdatddn ei ole varmaa, etta vastaanottaja saa viestin. Seuraavaksi
vastaanottajan tulisi ymmartaa viesti halutulla tavalla. Vastaanottaja tulkitsee
kuitenkin viestia omista laht6kohdistaan riippuen, joten viestin siséllén
ymmartamiseen vaikuttaa muun muassa ikd, asenteet ja sosiaalinen ymparisto.
Vastaanottajalla on myds taipumusta tulkita viestit itselleen edullisella tavalla tai
pyrkia unohtamaan epamiellyttavat viestit. Han saattaa my0s torjua viestin, koska
pitdd sitda hyodyttoméanéd tai sisalloltddn epéluotettavana. Viestijalta saadun
palautteen perusteella tuleekin arvioida onko viesti mennyt perille toivotunlaisena.
(Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstrém 2002, 7-8.)
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Viestin perille menoon vaikuttaa suuresti kaytetty viestintdkanava. Naita kanavia
onkin yrityksen kaytettavissa useita, kuten taulukko 1 osoittaa. Viestintdkanavan
valintaan vaikuttaa usea seikka kuten kohderyhman suuruus ja tyésuhteen muoto,
asian tarkeys, perillemenon nopeus ja varmuus, kaytettdvissa olevat resurssit,
viestin sisallon sailyminen muuttumattomana ja onko tarvetta antaa mahdollisuus
palautteelle. (Kauhanen 2004, 170.)

Kauhanen (2004, 171) on jaotellut viestintdkanavat niiden suoruuden ja
kohderyhman mukaisesti. Suorassa viestinnassa viestin perillemenoa on helpompi
seurata, koska suora viestintatilanne antaa mahdollisuuden my6s palautteelle. Ja
kuten ylla olevan kuvion yhteydessa todettiin, niin valittdja muokkaa aina osaltaan
viestid, jolloin sen sanoma ei valttdAmatta saily. Toisaalta suoraviestintd vaatii usein
suuremmat panostukset. Kaukokanaviksi Kauhanen nimittda tiedotusmuotoja,
jotka ovat tarkoitettu laajalle kuulijakunnalle, jopa tydyhteisén ulkopuolisillekin.
Lahikanavaviestintd on taas kohdistettu pienemmalle ryhmalle, jolloin viestista
tulee henkilokohtaisempaa ja paremmin kuulijakunnalle raataléitavas. (Aberg
2000, 173; Kauhanen 2004, 170; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 109-113.)
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Suora viestinta

Lahin esimies

Muut esimiehet
Osastokokous
Tiimikokous
Projektikokous
Neuvottelut
Luottamushenkilo
Tyotoverit

Ylimman johdon suora
yhteydenpito

Tiedotustilaisuudet
YhteistyGelimet

Vilitetty Yksikon ilmoitustaulu lImoitustaulu
viestinta Yksikon kiertokirjeet Kiertokirjeet
Intranet Pikatiedote
Sahkoposti Tiedotuslehti
Tydyhteisolehti Henkilostolehti
Asiakaslehti

Toimitusjohtajan katsaus
Toimintakertomus
Videouutiset

Sisdinen radio/televisio
Puhelinuutiset
Ammattiyhdistyksen
pienjoukkoviestintd
Joukkoviestimet

Internet

Taulukko 1. Sisaisen viestinnan eri kanavat. (Kauhanen 2004, 171)

Tarkea keino arvioida viestimen soveltuvuutta on sen valittdman viestin rikkaus.
Viestimet voidaan jakaa rikkaisiin ja vahemman rikkaisiin neljaa muuttujaa
tutkimalla. Rikkaan kanavan tulisi pystyd tuottamaan palautetta nopeasti,
valittamaan viestia usealla eri tavalla kuten kuvina, sanoina ja eleind; hytdyntaa
luonnollista kieltd seka olla henkilokohtainen. Rikasta viestia tulisi kayttaa
erityisesti ikvien asioiden yhteydesséd, moniselitteisissa asioissa ja kun vaaditaan
sitoutumista. (Aberg 1997, 105.)

Viestintakanavat  voidaan  jakaa niiden mukaan.

myos valittajien

Henkilokohtaisessa kanssakaymisessa ei ole mukana valittajad, vaan viestinta
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tapahtuu kasvotusten. Viestintatavoista se on arvostetuin ja tehokkain, mutta
toisaalta se vie paljon aikaa. Kuten aiemmin jo mainittu saadaan lahimmalta
esimieheltd suurin osa firmaa koskevasta tiedosta. Han ké&sittelee organisaation
yleismuotoista tietoa ja valittdéa sen omalle tyoryhmélleen sopivassa ja
tarpeellisessa muodossa. Henkilokohtaisen kanssakdymisen sijaan voidaan
kayttad myos kirjallista tai sahkoista viestintaa. (Aberg 1997, 103; Kortetjarvi-
Nurmi ym. 2008, 109-110.)

Vdlitetty, el niin rikas viesti kuten s&hkoposti soveltuu muun muassa
rutiiniluontoisten asioiden ja yksinkertaisten tiedotteiden viestintddn, mutta
luovuutta vaativiin ja yhteistoimintaa korostaviin toimintoihin se ei sovellu. TallGin
viestinnan pitaisi tapahtua suoremmin. Mydskaan negatiivisten asioiden puimiseen
tallaiset viestimet ovat huonoja, silla niiden viestit koetaan usein negatiivisemmiksi
kuin ne ovatkaan ja sitd kautta tydmotivaatio karsii. Liséksi on otettava huomioon,
ettd onnistuakseen sahkoinen viestintd vaatii, ettd myds henkilokohtaiset suhteet
ovat kunnossa. Vélitetty viesti ei voi siis korvata henkilokohtaista viestintdd, mutta
osassa tilanteissa se on nopeutensa ja edullisuutensa takia varsin hyva. (Spiik
2001; Kauhanen 2004, 173; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 97-98.)

Koska kanavilla on niin erilaiset ominaisuudet viestinvalittdjana, tulisi olla selva
kaytantod, mitka asiat voidaan hoitaa tiedotusluontoisesti esimerkiksi sahkopostilla
ja mitkd vaativat muita keinoja kuten puhelua tai kasvotusten tapahtuvaa
palaveria. Nain varmistetaan tarkeiden viestien perille meneminen ja kunnioitetaan
viestinnan keskeisinta tavoitetta yrityksessa eli toiminnantukemista ja tavoitteiden
saavuttamista. (Spiik 2001.)

Abergin mukaan (2000, 182-183) hyva viestintdjarjestelma koostuu kolmesta
asiasta. Siina liikkuu informatiivisia sanomia, joille on yhtédaikainen tarve kuten
muutostilanteissa. Siind on tietokantoja, joista tiedon l0ytaa tarvittaessa nopeasti
pysyvaluontoista tietoa yksildllisissa tiedontarpeen tilanteissa. Liséksi hyvaan

viestintajarjestelméén kuuluu, etta tiedon tarvitsija tietaa mista tieto on saatavilla.

Oppaalla on siis oma tehtavdnsa pysyvamman tiedon valityskanavana. Se
soveltuukin erityisesti sellaisiin tiedon tarpeisiin, joidenka syntymistd on vaikea
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ennakoida. Sen avulla voidaan myds varmistaa, ettd esimiehella on tiedot
kaytettavissa kun haneltd tullaan niitd tiedustelemaan. N&in esimiehen kautta
vélitettyna viesti tulee tehokkaammaksi sen henkilokohtaistuessa. (Aberg 1997,
106; Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 110.)

2.2 Projektity®

Tapio Rissasen (2002, 14) maaritelman mukaan "projekti on johonkin maariteltyyn
tavoitteeseen pyrkiva, harkittu ja suunniteltu hanke, jolla on aikataulu, maaritellyt
resurssit ja oma projektiorganisaatio.” Kai Ruuska (2001, 9) tarkentaa viela, etta
resursseihin kuuluu muun muassa tyontekijat ja projektilla on kiintea budjetti. Risto
Pelin (2009, 33) painottaa tyon kertaluontoisuutta.

Projekteilla haetaan resurssien parempaa ja tehokkaampaa kaytt6a, seka pyritaan
padsemaan eroon linjaorganisaation jahmeista toimintamalleista. Projekteilla
kehitettdén uutta tai tehdaan jotain asiaa ensimmaista kertaa, mahdollisesti myos
ainoata kertaa kuten muun muassa mainoselokuvan tapauksessa. Parhaimmillaan
projekti on luova ja innovatiivinen organisaatio, jossa pystytddn kayttamaan eri
toimialojen  vahvuuksia yli  organisaatiorajojen  kitkattomammin  kuin
perusorganisaatiossa. Projektissa ulkoisten asiantuntijoiden kayttaminen on
hyvaksytympé&é, kuin paivittdisessad perustoiminnassa. Projektin etuihin kuuluu
mya0s, etta kun sille on oikein maaritelty mitattavat tavoitteet, on helppo arvioida
projektin onnistumista. (Ruuska 2001, 15, 33, 158; Toikka [viitattu 1.11.2011].)

Projekti on jaettu kolmeen eri vaiheeseen: kaynnistaminen, toteutus ja
paattaminen. Nama vaiheet jakautuvat viela tarkempiin tehtéaviin. Tama jaottelu on
kuvattu muun muassa mydhemmin kuviossa 9. Kaynnistamisen aikana tehd&an
esiselvitys. Se pyrkii selvittaméan projektin hyddyt kokonaisuuden kannalta ja
onko sen toteuttamiselle edellytyksid. Mikali yrityksen linjaorganisaatio nakee
projektin mielekkdana, se asettaa sen asettamiskirjeella. Se on lyhyt kuvaus
projektin taustoista ja tavoitteista sek& aikataulusta. Siind nimetaan myos
projektipaallikko, joka tekee varsinaisen projektisuunnitelman.
Projektisuunnitelman hyvaksyy projektin asettaja. (Ruuska 2001, 20-22.)
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Toteutusvaiheen aikana tehty suunnitelma saatetaan toteen. Tarpeen mukaan
suunnitelmia paivitetddn vastaamaan todellista tilannetta. Toteutusvaihe paattyy
kun halutut tulokset on saavutettu, testattu ja otettu kaytt6on. Toteutuksen jalkeen
on edessa vield projektin paattaminen. Paattamisvaiheessa sovitaan tuotteen
yllapidosta, puretaan projektiorganisaatio ja sidotut resurssit vapautetaan joko
muiden projektien tai linjaorganisaation kayttdon. Lopuksi kirjoitetaan viela
loppuraportti, jossa arvioidaan projektin onnistumista ja pyritaan siirtimaan opitut
asiat tulevien projektien kayttoon. Lopullisesti projektin paattaad sen asettaja.
(Ruuska 2001, 20-23; Rissanen 2002, 16, 173; Pelin 2009, 70-71.)

Projektityypiltddn mainoselokuva on selkea toimitusprojekti. Siina tehdaan jollekin
asiakkaalle hanen tarpeeseensa sopiva tuote eli  mainoselokuva.
Toimitusprosessin alkaa kun asiakkaan kanssa paastaan sopimukseen
tilauksesta. Projekti taas paattyy kun mainoselokuva on valmis ja se luovutetaan
asiakkaan kayttéon. (Pelin 2009, 23, 36.)
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ASIAKASG- ASIAKKAAN
TYYTYVAISYYS TARVE

YLLAPITO

2
|PROJEKTI

PROJEKTI
PAATTA-
MINEN

PROJEKTIN
TOTEUTUS

TOIMITUS JA
KAYTTOON-
OTTO

LAITE- JA OHJELMISTOTOIMITTAJA

ALIHANKKIJAT
YHTEISTYOKUMPPANIT

Kuvio 2. Toimitusprosessi (Pelin 2009, 23.)

Monesti projekteista puhutaan, vaikka siihen ei oli syytdk&an. "Vasta selkea
organisaatio, suunnitelmallisuus ja maaramuotoinen seuranta tekevat projektista
projektin” (Pelin 2009, 35). Projektille on asetettava siis tavoitteet, jotka ovat siis
kolmijakoiset: Tulos, kustannukset, aika. Na&ita tavoitteita maariteltdessa tulisi
muistaa, ettd on mahdotonta saada kaikkea yhté aikaa. Projekti ei voi siis olla yhta
aikaa halpa, nopea ja tuloksiltaan hyva. Ongelmien ilmaantuessa projektissa
joudutaan luopumaan joistain tavoitteista seuraavan kuvion (kuvio 3) mukaan.
Naista kolmesta tavoitteesta kirjoittavat myods Long ja Schenk (2006, 26) elokuvan

puolelta. He lisdavat vield, ettd aikataulun venyttdminen on myds kysymys
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tyotavoista. Tiiviisti tehty elokuva sitoo tyoryhméan keskittymisen vain kyseiseen
projektiin, mika saattaa luoda parempia taiteellisia tuloksia. Toisaalta, jos aikataulu
on valjempi keritddn saamaan palautetta aiemmista kuvauksista editoinnin kautta.
(Pelin 2009, 37-40.)

TULOS

AIKA RAHA AIKA RAHA

"LAATUA KEVENNETTIIN” "VENYI JA VANUI"

TULOS

AIKA RAHA AlIKA RAHA

"RAHASYOPPO” "PANNUKAKKU"

Kuvio 3. Projektin ongelmat. Ongelmia kohdatessa projektilla on vaarana luistaa
tavoitteesta jollain kuvan esittamalla tavalla (Pelin 2009, 40).

Toimitusprojektissa painottuvat sovitun aikataulun pitaminen ja tarkka kulujen
arviointi ja seuranta. Laadullisista tavoitteista tinkiminen on oikeastaan
mahdotonta, kun asiakkaalle on sovittu toimittaa tietynlainen tuote ja aikataulukin
on lukkoon lyoty. Tall6in helposti syntyy enemman kuluja kun oli suunniteltu, mika
sy0 yrityksen tuottomarginaalia. Toimitusprojektissahan projektin tuotto eli

asiakkaan maksama hinta on sovittu etukateen, joten siindkin on huonosti
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joustovaraa. Taman takia toimitusprojektissa kuten mainoselokuvan tekemisessa

kulujen syntymista on seurattava erityisen tarkasti. (Ruuska 2001, 17.)

2.2.1 Projektiorganisaation hallinnointi

Projektilla on aina tilaaja. Se voi olla ulkoinen tai sisainen. Tilaaja ja
linjaorganisaatio haluavat tietenkin kontrolloida projektin etenemista. Projektissa
eteneminen tapahtuu yleensa hyvinkin nopeasti ja siksi myds seurannan
valineiden pitaé olla kunnossa ja projektitydskentelyyn sopivat. (Pelin 2009, 26.)

Projektia vetdmaan valitaan projektipdallikkd, joka kantaa vastuun projektin
toteutumisesta. Perusorganisaatiosta tulevan asettajan toimesta projekti
kaynnistetddn ja projektipdallikdlle annetaan tehtdvaén tarvittavat valtuudet.
Perusorganisaatiosta tuetaan ja valvotaan toimia, jotka liittyvat projektin
aikatauluun, rajaukseen ja resursseihin, mutta varsinainen paivittdinen toiminta on

projektipaallikon vastuulla. (Ruuska 2001, 12.)

Paatosvallan  siirtamista  alaspain, kuten  projektipaallikblle,  kutsutaan
valtuuttamiseksi. Valtuuttamisen tulee tarkoittaa ensisijaisesti esimiehen
luottamusta alaisensa taitoihin ja harkintakykyyn. Valtuutus ei siis voi olla
ainoastaan vastuunkantamista, vaan valtuutetulla tulee olla mahdollisuus hoitaa
annettu tehtdva parhaaksi katsomallaan tavalla yrityksen arvoja noudattaen.
Tarkea onkin maaritellda annettu tehtava hyvin. Jotta valtuuttaminen toimisi oikein,
tulisikin olla riittdvaa, ettd vain projektissa tapahtuvista muutoksista ja
poikkeamista on raportoitava yrityksen linja-johdolle. Projektisuunnitelma toimii
valtuutuksena projektipaallikdlle hanen toimissaan. (Pelin 2006, 29; Kalliomaa &
Kettunen 2010, 56-58.)

Voidakseen varmistua projektin tuloksen saavuttamisista on projektille
rakennettava ohjausjarjestelma. Pelinin (2009, 305) mukaan
projektiohjausjarjestelman on pystyttava tayttdmaan seuraavat kohdat:

— Ohjausinformaation on oltava luotettavaa

— Ohjauskierroksen tulee sujua lyhyessa ajassa
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— Raportoinnin tydmaara pidettava minimissaan
— Ohjauksen on tuotava ongelmat selkedasti esille
— Sisallytettava paatoksentekojarjestelma ongelmien ratkaisemiseksi

Suurissa projekteissa projektin  valvonta ja ohjaaminen kuuluu erillisille
johtoryhmalle. Seuranta tapahtuu juurikin valvomalla aikataulussa, suunnitelluissa
kuluissa ja laadullisissa tavoitteessa pysymista. Itse projektin kaytdnnodn toimiin
sen ei tulisi puuttua, mikali projektin tavoitteista ei olla luistamassa. Johtoryhméa
kootaan eri intressiryhmien edustajista kuten tilaajasta ja linjaorganisaation
edustajasta; siihen kuuluu aina myds projektipaallikkd, joka hoitaa johtoryhmén
koolle kutsumiset. (Ruuska 2001, 84; Pelin, 2006, 68)

Johtoryhman tarkoitus ei siis ole projektin johtaminen, vaan varmistaa projektin
onnistuminen. Se toimiikin linkkin& projektin ja linjaorganisaation vélissa. Se muun
muassa varmistaa, ettd projektila on kaytettdvissd tarvittavat resurssit
linjaorganisaatiolta, huolehtii tiedon kulkemisesta eri projektien vélilla ja projektista
linjaorganisaatioon seka ratkoo ristiriitoja eri projektien valilla. Perusorganisaation
taytyykin huolehtia tiedonkulku projektista sen ymparistoon, silla asia ei ole
projektijohtajan intresseissa. Kuitenkin esimerkiksi projektin myohéstyminen pitaisi
olla valittbmasti kaikkien sen valmistumista odottavien tahojen tiedossa ilman
erillista tiedon kaivamista. (Ruuska 2001, 86,160.)

Jotta projektintydntekijat voisivat toimia yrityksen linjaamalla tavalla tarvitsevat he
ohjeistuksen. Yhtenainen ohjeistus yrityksen sisalla helpottaa myds tilanteita,
joissa vaihdetaan projektista toiseen. Samalla esimerkiksi yhtenainen
raportointitapa mahdollistaa johtoryhmaélle useiden projektien yhtaaikaisen helpon
valvonnan. Ohjeistuksen on tarkoitus varmistaa, ettd rakennetun johtamisjarjeston
toimivuus. Paaasia on ohjeistuksessa on siis lopputuloksen aikaansaaminen eika
ohjeiden ja standardien noudattaminen. Ohjeiden onkin edistettava projektin
tavoitteiden saavuttamista tarkoituksen mukaisella tavalla ja tarvittaessa niiden on
joustettava projektin vaatimusten mukaan. Myds projektin koko tulee ottaa
huomioon raportoidessa ja suunnitelmia tehtdessa. Naista ohjeista monet ovat

suunniteltu suuria projekteja varten, eika niita kaikkia tarvitse toteuttaa
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sellaisenaan kaikissa pienemmissa projekteissa. (Ruuska 2001, 159-160, 163;
Pelin 2009, 44, 89.)

2.2.2 Projektiviestinnan tyokaluja

Projektisuunnitelman ei ole tarkoitus kuvata yleisia projektitoiminnan kaytantoja,
jotka ovat taman tyon tavoitteena olevan oppaan tehtava kertoa. Sen sijaan
projektisuunnitelman on tarkoitus antaa kuva siita mitd kyseessd olevalla
projektilla on tarkoitus saavuttaa, kuka sen tekee, miten ja koska.
Projektisuunnitelman osia ovat muun muassa projektin ja lopputuloksen kuvaus,
aikataulut, resurssit ja budjetti seka suunnitelma tiedon kulusta ja vastuuhenkil6t.
(Ruuska 2001, 117; Pelin 2009, 89.)

Projektikansio on projektipdallikon yllapitam& materiaalipankki projektia
koskevista asiakirjoista. Se on oltava kaikkien projektiin osallistuvien saatavissa -
mielelladn sahkoisessa muodossa, jolloin se on aina ajan tasalla. Sieltd 10ytyy
muun muassa projektisuunnitelma ja siihen tulleet muutokset, erilaisten kokousten
poytékirjat ja paatokset, yhteystiedot, tiedotteet ja lopulta loppuraportti, jotta siihen
voidaan tutustua muita projekteja suunniteltaessa. (Ruuska 2001, 161.)

Kick-off meeting eli kaynnistamisseminaari on olennainen osa projektiviestintaa.
Se on selkea aloitus projektille ja loistava mahdollisuus kayttad henkilokohtaisen
kanssakaymisen etuja viestinnassa. Kaynnistamisseminaarissa kaikille projektiin
osallistuville tulee tehd& selkedksi projektin tavoitteet, jotta jokainen pystyy
tyoskentelemddn niiden mukaisesti. Samalla esitelladn vastuuhenkilot ja
vastuujaot tehdaan selkedksi. Lopuksi kaynnistdmisseminaarissa on projektiin
osallistuvilla henkil6illa mahdollisuus tutustua toisiinsa ja lujittaa silla tavoin
ryhméhenkea. (Pelin 2009, 80.)

Raportin tarkoitus on kertoa jonkin asian sujumisesta yleensé organisaatiossa
alhaalta ylospain. Sen tulee peilata projektille annettuja tavoitteita ja antaa
vastaanottajalle riittavat, mutta tiiviit tiedot, joita han tarvitsee. Raportin sisalto ja
laajuus tulee sopeuttaa tilanteeseen seka vastaanottajaan. Raportointi ei siis saisi
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tarkeydessd ohittaa itse tyontekoa. Siksi usein kaytetaankin erilaisia
raportointipohjia, joilla raportointi kay helposti ja kaikkien ymmartamalla tavalla.
(Kortetjarvi-Nurmi & Rosenstréom 2002, 231; Pelin 2009, 305-311.)

Projektin etenemistd on helppo seurata graafisten esitysten kautta.
Seuraavassa on sellaisen toteutuksesta kaksi esimerkkia (Kuviot 4 & 5).
Ensimmaisessa eli tie-aikakaaviossa projektin etenemistd on helppo verrata
tehtyyn suunnitelmaan. Siitd on nahtavissd kuinka paljon mindkin paivana on
suunniteltu tehtavaksi. Kuvan tapauksessa loivempi viiva tarkoittaa rivakampaa
etenemistd. Kun toteumasta piirretddan myos viiva samaan taulukkoon kertoo
jyrkemmin laskeva viiva helposti havaittavasti, ettd aikataulusta ollaan jaljessa.
(Pelin 2009, 139)
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Kuvio 4. Tie-aikakaavio. (Pelin 2009, 139)

Toinen esimerkeistd on tilanneviiva, joka on yhdistetty projektin aikataulun
janakaavioon. Tilanneviivan etuna on, ettd tyon eri vaiheiden tilaa pystytaan

seuraamaan. Tilanneviivan perusteena on janakaavio, jossa projektin eri tehtavat
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ovat sijoitettu aikajanalle niiden keskinaiset riippuvuudet huomioon ottaen.
Tilanneviivasta on vaikea saada kuvaa projektin kokonaistilanteesta ja siitd on
helppo tehda virheellisia paatelmia, kuten oheisen kuvan tapauksessa. Akkia
katsottuna projekti nayttdd olevan aikataulussa tai jopa edella sita.
Todellisuudessa projekti on kokonaisuudessaan vuorokauden myodhassa. Tama
koska pintojen puhdistuksella ja maalauksella on keskindinen riippuvuus, eli
maalaamista ei paasta aloittamaan ennen pintojen puhdistumisen valmistumista..
Tilannetta olisi helpompi tulkita, jos kaavioon olisi merkattu esimerkiksi nuolilla
nama keskinaiset riippuvuudet. (Ruuska 2001, 151; Pelin 2009 127, 144-145.)

ma ti ke to pe la su ma ti ke to pe

suunnittelu pa—

maalien hankinta P

pintojen puhdistus +

maalaus PR, T ———

muu kunnostus E

SHVOuS paE——

Kuvio 5. Janakaavioon yhdistetty tilanneviiva (Ruuska 2001, 151)

Koska projektiorganisaatio on kertaluontoinen eik& siind ole kehittynyt vuosien
mittaan selvia vastuujakoja on siihen kiinnitettdva erityista huomiota. Eras tapa
selkeyttdd vastuun- ja tehtavienjakoa projektissa on vastuunjakomatriisi.

Seuraavassa taulukossa (taulukko 2) Pelinin (2009, 83) esimerkki sellaisesta.



VASTUUNJAKOMATRIISI

Osasto Paivays

Projektin nimi Projektin no

V = VASTAA TEHTAVASTA © =TEKEE TYON
T = TARKASTAA H = HYVAKSYY

Henkil6n nimi

Tehtava tai asiakirja

Suunnittelupaallikko

Tilaaja
Ohjausryhma
Projektipaallikkd
Suunnittelija
Tyonjohto
Ostaja
Viranomainen
Laatupaallikko

Projektiehdotus

=
ju oy

Lahtétiedot v

Projektisuunnitelma H

Ymparistdvaikutusten arviointi |

Ty6turvallisuussuunnitelma

Riskianalyysi

<|<|=|4]le|~

Viranomaisluvat

Suunnitteluasiakirjat v

Hankintamaarittelyt v T =

Toimittajien valinta T -

Ostotilaukset ja sopimukset v

Toimitusvalvonta v

Projektin raportointi H | v

Laskujen kasittely . T

Tiedottaminen H

Lisatyot H TT

Ty6maavalvonta

Projektin vastaanotto H T

Loppuraportti H

Takuutarkastukset v

Taulukko 2. Esimerkki vastuunjakomatriisista (Pelin 2009, 83.)
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3 OPPAAN SISALTO JA TYYLI

3.1 Oppaan rooli sisaisen viestinnan osana

Aiemmin tdssd esitellyn jaottelun mukaan opas on siis vdlitettyd
lahikanavaviestintda. Viestintdkeinona opas ei ole kovin rikas, koska se ei takaa
mahdollisuutta valittomaan palautteen antoon ja erilaiset keinotkin ovat rajattu
lahinna tekstiin ja kuvaan. Esimerkiksi &&anenpainoja tai eleitd ei oppaassa ole
mahdollista kayttda. Toisaalta koska taman tyon tapauksessa opas on tarkoitettu
hyvin tarkoin maaritellylle joukolle voi sen kieli olla tuttavallista ja sanoma hyvin
tarkasti kohdistettua, joskaan ei kuitenkaan aivan henkilokohtaista.

Nama oppaan perusolemuksesta johtuvat asiat tarkoittavat, ettd opas ei siis
sovellu jatkuvien muutosten tiedottamiseen tai palautteen antamiseen. Kuitenkin
yhdistettyna muihin viestintdkanaviin se toimii loistavasti paikkana, josta pysyvia
kaytanteitda voi tarvittaessa tarkistaa. Seuraavassa luvussa esiteltavaa
Teatterituottajan opasta sen kirjoittaja Jukka Hytti (2005, 10) kuvaakin "tuottajan
tyokalupakkina”, josta loytyy vastauksia erilaisiin pulmatilanteisiin. (Kortetjarvi-
Nurmi ym. 2008, 113; Pelin 2009, 44.)

Pelin (2009, 44) nostaa esille, ettd oppaiden tarkoitus on varmistaa rakennetun
johtamisjarjestelman toimivuus. Tallda hén tarkoittaa esimerkiksi valvontaa.
Projektia  kaynnistettdessa on sovittu kuinka projektin  etenemisesta
linjaorganisaatioon tiedotetaan on taméan toiminnan my6s toteuduttava
suunnitellulla tavalla, jotta projektin asettajalla ja asiakkailla on mahdollisuus
seurata ja ohjata projektin tuloksia ja kuluja. Pelinin mukaan oppaat muistuttavat
naistd kaytanteistd ja varmistavat johtamisjarjestelman toimivuuden myos

henkilostovaihdos tilanteissa.
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Eikd sovittujen kaytanteiden unohtuminen ja sekoittuminen ole ainoastaan
projektiorganisaatioiden ongelma, vaikka niissa helpommin vaihdetaankin
projektista ja roolista toiseen. Sama koskee koko tydelamad, joka pirstaloituu ja
monesti ollaan useammassakin tyOpaikassa yhtaaikaisesti. Nama kaikki eri
tilanteet lisaavat tyontekijdn tarvetta hakea tietoa kyseisen organisaation ja
projektin toimintatavoista. (Kauhanen 2004, 143; Pelin 2009, 26.)

Opasta voidaan pitaa myos eraanlaisena perehdyttdmisen muistilistana. Muistilista
ajattelu toimii niin esimiehelle kuin perehdytettavalle tyontekijallekin. Esimiehen
kannalta opas, johon on keratty kaikki lapikaytavat asiat toimii varmistamassa, etta
suunnitellut asiat todellisuudessa myos kaydaan lapi. Perehdytettavéalle taas opas
toimii listana, josta asioita voidaan my6hemmin tarkistaa, koska perehdytyksen
aikana annetut ohjeet unohtuvat ainakin jossain maarin. (Kauhanen 2004, 87;
Pelin 2009, 44.)

Pohjimmiltaan opas on siis yrityksen sisaista viestintaa, jossa yhtion johto viestii
alaisille yrityksen tavoitteista ja toimintatavoista. Sen, kuten muunkin viestinnédn
tarkoituksena on johtaa yritys parempiin tuloksiin ja kohti yhtion tavoitteita. Oppaan
tarkoitus on myds avustaa tyontekijoitéa suoriutumaan tyodtehtavistéan nopeammin
ja paremmin. Jotta oppaassa oleva tieto sisaistettaisiin tarvitaan kuitenkin avuksi
my6s muita viestinndn keinoja, kuten kasvotusten tapahtuvaa opastusta ja

seurantaa ovatko oppaan ohjeet ymmarretty oikein. (Jarvinen 2005, 39.)

3.2 Vertailtavien oppaiden esittely

Saadakseni myds ensikaden tietoa siita, mitd oppaisiin on yleensa kirjoitettu, olen
tutustunut seuraaviin eri aloilta ja hieman eri tarkoituksiin tehtyihin oppaisiin.
Hochschule fir Fernsehen und Film, Einfuhrung: Produzieren in der Abt IV
(Miinchenin elokuva- ja tv-korkeakoulu, perehdys: tuottaminen IV osastolla); Jukka
Hytti: Teatterituottajan opas ja Tampereen konservatorio — henkilékunnan opas.

Minchenin elokuvakorkeakoulun perehdytysopas on kayttétarkoitukseltaan

[ahinnd tavoitteena olevaa tuotannonopasta. Se on tarkoitettu opastamaan
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oppilaita toimimaan tuottajana toimivan kouluorganisaation toiveiden mukaisesti.
Se on myoskin suoraa alalle sopiva ja siella kaytetdankin suoraan alan oikeaa
termistdd kuten ’vastaavatuottaja” ja “tuottaja’. Kokonaisuudessaan opas
vaikuttaa massiivisuudessaan ja epdajarjestyksellaan pelottavalta nipulta kasattuja
litteitd. Oppaan kansilehden mukaan sen ovat koostaneet Mareike Lueg ja Anna

Katharina Engel vuonna 2008.

Jukka Hytin teatterituottajan opas on paatynyt kirjaksi Like kustannusyhtion
toimesta. Jo talla perusteella oppaan voidaan olla yhtenaisempi, harkitumpi ja
luotettava. Kayttotarkoitukseltaan kirjamuotoinen teatterituottajan opas eroaa
kuitenkin tavoitellusta oppaasta pitkilla kuvailevilla teksteilladn. Se ei mydskaan
ole tehty suoraa mink&én tuotannon tekemiseen vaan antaa yleisempaa kuvaa
tuottajan tydnkuvasta. Se kertoo kuitenkin tuottajan tyosta, johon tavoittelemanikin

oppaan tulisi opastaa, joten sisélldistéakin 10ytyy yhtenevia asioita.

Tampereen Konservatorion henkilokunnan oppaan on tehnyt Pirkko Virta
Tampereen ammattikorkeakoulun liiketalouden koulutusohjelman lopputyéna
vuonna 2009. Hanella on ollut pohjana kaytettavdnd myds vuoden 1999 versio
kyseisesta oppaasta. Lopputyond valmistuneen oppaan voi olettaa olevan
rakenteeltaan ja sisalloltddn perusteltu. Virran I&hestymistapa opinnaytetydsséén
on suuntautunut vahvasti perehdyttdmisenprosessiin. Itse oppaassa taméa nakyy
painotuksena tydyhteis66n ja sen toimintatapoihin perehdyttdmisend. Varsinaisiin
tyotehtaviin oppaassa ei juurikaan anneta ohjeita.

3.3 Oppaan osat

Opas voidaan siis jakaa perehdytykseen ja tyotd tukevien asioiden
kokoomapaikaksi. Eika perehdytyksella tarkoiteta vain uutta tyontekijad koskevaa
toimintaa, vaan myds muistutusta ja uusien toimintatapojen toiminnan takaamista.
Perehdytys osiossa kerrotaan organisaation tavoitteista sek& sen toimintatavoista,
tyon tekemiseen liittyvista kaytdnnontoimista ja pyritdan antamaan selked kuva
tyoymparistosta. Tata tukee ja osittain siihen sekoittuukin oppaaseen keratyt listat,

lomakkeet ja mallipohjat.
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Monesti oppaat tyopaikoilla ovatkin sekoituksia tyontekoon ja tydyhteis6on
littyvista asioista. N&in esimerkiksi Tampereen Konservatorion henkildkunnan
opas. Siitd Ioytyy niin organisaation esittely kuin kuvaus toiminnasta
harvinaisemmissakin tilanteissa. N&in on kasattu samaan pakettiin tieto
toiminnasta sairastapauksen sattuessa, tarvittaessa tehd& hankintoja tai kun
tarvitaan vahtimestarilta apua. N&an on varmistuttu siitd, ettd ty6hon
perehdyttamisen aikana ei olennaista unohdu kertoa ja tieto on saatavilla myos
silla hetkella kun sita tarvitaan. (Virta 2009)

TyOhon perehdytys osiossa kuvataan tyon tekemisen vaiheet. Ennen varsinasta
toimintaa esitelladan myods ne tyovalineet, joita tyon tekemiseen tarvitaan. Samalla
tulee selvdksi myds mahdolliset ohjelmaversiot, jolloin kaikilla on yhtélaiset
mahdollisuudet avata luodut tiedostot. Tarked on myds esitellda mihin tydlla on
tarkoitus pyrkia ja kuinka se tukee kokonaisuutta. (Kauppinen ym. 2009, 106; Pelin
2009, 84)

Oppaaseen keréattyjen listojen, lomakkeiden ja mallien merkitysta Pelin (2009, 29)
kuvaa ajansdastajina. Kun on kaytdssa vakiopohjat ei jokaisessa projektissa
tarvitse kayttaa energiaa niiden kehittamiseen. Lisdksi aikaa saastyy myds

tulkintavaiheessa kun tieto kulkee aina vakioidussa muodossa.

Juuri edellda mainitulla tavalla on esimerkkeja keratty esimerkiksi Hytin
teatterintuottajan oppaaseen. Se sisaltda runsaasti esimerkkeja muun muassa
budjetin laskennasta ja sopimuksista. Samaa kaavaa noudattaa myoés Minchenin
elokuvakorkeakoulun tuotannonopas. Tampereen konservatorion oppaassa
asiakirjoja ei ole nahty tarpeelliseksi liittaé itse ohjeeseen, mutta se siséltaa sen
sijaan tiedon saatavilla olevista lomakkeista sekad niiden pito- ja palautuspaikoista.
Lomakkeet ovatkin saatavilla muun muassa yhteison intranetista. Liséksi tuottajilla
tulisi olla paasy myos vanhojen projektien raportteihin, toimintamalleihin ja
budjetteihin. Na&itda on mahdollista kayttda vastaavanlaisissa projekteissa
myO6hemmin suuntaa antavina pohjina - kaytantd, josta mydskin Hytti (2005)
kirjoittaa.
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3.4 Oppaan kayton tehostaminen

Oppaan tyylilla on valtava merkitys sen toimivuuteen. Se vaikuttaa myos siihen,
luetaanko opasta ylipaataan. Kirjoittajan tulisi pitdéd mielessd oppaan kayttaja
kaikissa vaiheissa. Han ei saisi suoranaisesti asettua lukijan ylapuolelle, mutta ei
myoskaan pitda asioita lukijalle itsestaan selvyytena. Asiat tulisi esittaa selkeéasti,
mielenkiintoisesti ja tyhjentavasti. (Kauppinen ym. 2009, 102-105)

Oppaan kayton motivointi on mahdollista ja suotavaa. lhmisilla on tapana
aloittaa mieluummin suoraa tekeminen perehtymétta ohjeisiin. Taman takia
oppaan kayttba tulee motivoida. Parhaat motivointikeinot ovat muussa
viestinnassa kuin itse oppaassa, mutta myds oppaaseen kannattaa panostaa, jotta
sitd kaytettaisiin. Oppaan kayttgjalle tulee saada aikaan tunne, ettd oppaan
lukeminen auttaa h&nta konkreettisesti tydossa eteenpdin, mika lupaus tulee

tietenkin my6s lunastaa.

Tarkeimpiéd asioita kiinnostuksen heréttamiselle on oppaan nimeaminen. Nimesta
tulee kayda selville kenelle opas on tarkoitettu ja mihink&a kayttoon. Nain lukijalla
on itsellddn mahdollisuus arvioida oppaan soveltuvuutta juuri hanelle. Oppaan
tarkoitusta voidaan selventaa vield laajemmin oppaan johdannossa. Johdannossa
tulisi lyhyesti perustella miksi opas on syyté lukea ja sen toimintaohjeita noudattaa.
Yksi tarkeimpid asioita motivoinnin kannalta on, ettd lukijan ajankayttoa
kunnioitetaan. Liian pitk& johdanto saattaa lopettaa innon oppaan lukemiseen jo
heti alkuunsa. Sama tiivis ja karsimatonta lukijaa palveleva ote kannattaa sailyttaa
my0s itse oppaassa. Johdannossa tulisi myds kertoa kuinka opasta on suunniteltu
kaytettavan. (Kauppinen ym. 2009, 102.)

Hyva ja selkea jasentely edesauttaa motivaation sailymistd myds itse opasta
lukiessa. Toisiinsa liittyvat asiat tulisivat sijaita loogisina jatkumoina omiksi
kokonaisuuksiksi otsikoituina. Sivupolut ja vaihtoehtoiset toimintamuodot tulee
sijoittaa kuitenkin omiksi kokonaisuuksiksi eri paikkaan, jotta ne eivat hairitsisi
varsinaisen asian kasittelyd. Hyvalla jasentelylla tarkoitetaan my@s, etta itse
jasentelyyn annetaan lukuohje esimerkiksi siséllysluettelon muodossa, jolloin
halutut asiat on helppo loytaa. (Kauppinen ym. 2009, 104-107.)
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Selostuksessa ensin pitaisi tulla toiminta normaalitilanteessa. Sen jalkeen
selostetaan toiminta mahdollisissa poikkeustilanteissa. Yleisesti ottaen kannattaa
myo6s ennakoida mahdolliset ongelmat, joita ohjeen lukija saattaa kohdata. Kun
myds naihin yleisimpiin ongelmiin annetaan toimintaohjeet péaéasee lukija
itsendisesti pidemmalle. Myos erikoistapaukset olisi selvitettavd, mutta niiden
selostus ei saisi hairitd peruskayton selkeélukuisuutta. (Kauppinen ym. 2009, 104-
107.)

Jos toimintaohjeilla on jarjestys, ne kannattaa myos tehda luetteloksi ja kayttaa
juoksevaa jarjestysnumerointia. Tama helpottaa lukijaa hahmottamaan hanelta
vaadittavat toimet, seka huomioimaan, ettd niilla on olemassa tietty jarjestys.
Liséksi jarjestyksen tulisi olla sellainen, ettéa asiat, joista tulee huolehtia ennen
toiminnan aloittamista sijoitetaan ennen toimintaohjetta, eikd toimintaohjeen
listhuomautukseksi. Esimerkiksi ohje "Tee tilaus — olethan pyytanyt esimieheltasi
luvan tilauksen tekemiseen” saattaa johtaa tilanteeseen, jossa tilaus on jo tehty
ennenko lukija edes paasee kohtaan, jossa esimiehen suostumusta vaaditaan.
Taman takia toimintaohjeiden aikajarjestyksessa tulee olla tarkkana. (Kauppinen
ym. 2009, 104, 107)

Opas pitdisi olla mahdollista myds kayttdd muussa kuin kronologisessa
jarjestyksessa. Jokainen lukija kayttéa opasta kuitenkin omalla tavallaan, joka on
vaikea ennakoida. Tama tarkoittaa muun muassa sita, ettd lukijan tulisi 16ytaa
mahdollisimman vaivattomasti ongelmaansa ratkaisu esimerkiksi siséllysluettelon,
valiotsikoiden ja loogiseksi tehdyn jarjestyksen avulla. Talldin oppaaseen on
helppo palata my6és myohemmin, kun ei ole varma muistaako asiaa oikein.
(Kortetjarvi-Nurmi ym. 2008, 113; Kauppinen ym. 2009, 102.)

Minchenin elokuvakorkeakoulun oppaan (Lueg & Engel 2008) ongelma tuntuu
olevan juuri huono jasentely. Siina on kylla siséllysluettelo - itse asiassa jopa
useampikin, mika aiheuttaa sekaannusta. Asian |oytymistd vaikeuttaa kuitenkin
ennen kaikkea sivunumeroinnin puuttuminen. Oppaasta valittyykin kuva, etta
siihen on vain liitetty erillisia ohjeistuksia. Ongelmalliselta tuntuu myos, etta
erikoistapaukset on kasitelty normaalitilanteiden yhteydessa. Tall6in luettava

maara lisaantyy, kun lukijan on tutustuttava myos erikoistapauksiin, vaikka ne ei
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hanen tapaustaan koskisikaan. My0s itse ohjeiden jarjestys tuntuu epéloogiselta
ja sekavalta. On todella vaikea saada kokonaiskuvaa niista kaytannontoimista,
joita vastaava tuottaja tuottajalta haluaa.

Hytin (2005) oppaassa johdannon merkitys korostuu, silla se on
kokonaisuudessaan yli 150 sivua. Samaten myds siséllysluettelo on keskeisesséa
asemassa kun etsitddn asiakokonaisuuksia. Johdannossa Hytti keskittyykin
selostamaan niita tarpeita ja syita joihin han on oman oppaansa Kirjoittanut.
Samalla han kannustaa tuottajia kehittdmaan omaa tietotaitoaan ja laajentamaan
omaa kasitystdan tuottamisesta. Oppaan alkupuolella han keskittyy kuvaamaan
tuottajan tyOnkuvaa, mutta selkean jaottelun perusteella myos yksildidympiin
ongelmiin on helppo |6ytaa oppaasta vastauksia.

Tampereen konservatorion oppaassa (Virta 2009) yksittaisetkin asiat ovat helposti
loydettavissa sisallysluettelosta. Taman edellytyksena on tietysti, etta asioita ei ole
kauhean montaa, jolloin sisallysluettelo paisuisi monen sivun mittaiseksi. Asiat on
my0s jaoteltu selkeasti eri otsikoiden alle ja niihin [6ytdd joko sivunumeron tai

jarjestysnumerolla toimivan otsikoinnin perusteella.

3.5 Oppaan ymmarrettavyys ja selkeys

Asiasta, joka omasta mielestd on hyvin selked on vaikea tehda yksinkertaisia
ohjeita. Monesti kirjoittaja tekee olettamuksia lukijan pohjatiedoista, mika saattaa
jattdd aukkoja ohjeiden ymmarrettavyydessa. Samaan aikaan ei pitaisi kuitenkaan
menné selostamaan aivan itsestddn selvyyksia. Ohjeet tulisi kuitenkin tehda
ajatuksella, ettd ennakkotietoja ei tarvita. Yhtd aikaa ohjeen tulisi siis olla
mahdollisimman tiivis kuin kattavakin. (Kauppinen ym. 2009, 103.)

Eras tapa ratkaista tata tiiviin ja kattavan kirjoitustavan ongelmaa on erotella
varsinaiset toimintaohjeet typografisesti muusta tekstistda, kuten perusteluista
ohjeen noudattamiselle. Naitd keinoja ovat muun muassa luettelot, lihavoinnit,
suuraakkoset ja sisennykset.  Nain kiireinen lukija voi helposti tarkistaa
tyonsuoritusvaiheet luettelomaisesti, mutta heikommillakin ennakkotiedoilla pystyy
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ymmartamaan ohjeet ja nakemaan syyt ohjeiden seuraamiselle. (Kauppinen ym.
2009, 107.)

Ohjeissa tulee aina kayttaa myods johdonmukaisesti samaa termia. Selkeastékin
asiasta tulee monimutkainen, jos sille annetaan rinnakkain monia nimityksia. Sen
takia opasta laatiessa on valittava termit, joita kaytetdan. Esimerkiksi
elokuvamaailman tehtavanimikkeet vaihtelevat ja muun muassa vastaavasta
tuottajasta kaytetddn myo6s nimitysta linja-tuottaja. Yhtiossa onkin valittava
kumpaa nimiketta kaytetdan. Tarvittaessa oppaaseen voi liittdd myds sanaston,
josta lukija voi tarkistaa hanelle epaselvat termit. (Kauppinen ym. 2009, 104; Pelin
2009, 45.)

Kuten jo jasentelyn kohdalla mainittiin, lukijat saattavat perehtyd oppaaseen monin
eri tavoin ja jarjestyksin. Tama tulee ottaa huomioon etsityn kohdan |6ytymisen
lisdksi myos silla, ettéd jokainen kohta on ymmarrettavissa myos itsendisesti, ilman
oppaan aiempien kohtien lukemista. Selvyytta voidaan lisdtd myos kuvilla, jotka
helpottavat kokonaisuuksien hahmottamista tai selkeyttdvéat toimintaa. Kuvat
tekevat oppaasta myos miellyttadvdmman nakoéisen lukea, mik& vuorostaan motivoi
lukijaa. (Kauppinen ym. 2009, 103-107.)

Lopulta tulee vield testaamalla varmistaa, ettd ohjeet toimivat toivotulla tavalla.
Myds ohjeen jo ollessa kaytossa tulee tarkkailla onko se ymmarretty oikein. Mikali
epaselvyyksia ilmenee on opasta korjattava niiltd osin. (Kauppinen ym. 2009,
103.)

3.6 Oppaan péaivittdminen ja saatavuus

Jotta organisaatio voisi kehittyd on sen opittava aikaisemmista toimistaan.
Oppimista tapahtuu jo kun jokin asia tehdaan ja se menee suunnitelmien mukaan.
Nain saadulla palautteella todetaan toiminta kayttokelpoiseksi. Kuitenkin oppimista
tapahtuu varsinkin virheiden kautta. Tassa l&htékohtana on virheiden
tunnistaminen ja syntyneiden virheiden korjaaminen. Talla tarkoitetaan oheisessa

kuviossa (kuvio 6) olevaa yksikehdista oppimista. (Huotari ym. 2005, 31-43.)
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(¥ksi- ja kaksikehdinen oppiminen)

Vastaavuus
Vastaa
[ mattomuus

Yksikehainen oppiminen
Kaksikehainen op@ J

Kuvio 6. Yksi- ja kaksikehdinen oppiminen. (Huotari, Hurme & Valkonen 2005, 32;
muokattu Argyriksen kaaviosta

Toimintaa
ohjaavat
oletukset

Oppiminen yksinkertaisesti virheellisia toimintoja korjaamalla suunnitellunlaisiksi ei
estd virheen uusiutumista, koska tietoa ei jaeta muiden kesken. Organisaation
oppiminen ei olekaan ainoastaan sen jasenten oppimista, vaan toiminnan ja
organisaatiokulttuurin kehittymista. Virheista saatu palaute tulisikin ottaa huomioon
myds toimintaa suunnitellessa. Kaksikehdisessa oppimismallissa ihmiset eivét
katso toimintaa pelkastaén verrattuna annettuihin arvoihin ja ohjeistuksiin, vaan he

haastavat niiden sisallon saamansa palautteen kautta. (Huotari ym. 2005, 31-43.)

Kaksikeh&inen oppimismalli menee hieman pidemmalle my6s osoittaessaan, etta
virheistd oppiminen ei tapahdu ainoastaan negaation kautta. Palautteessa
nahdaan sen positiivinen puoli eli aistitaan esimerkiksi asiakkaiden tarpeita tai
tyontekijoiden kayttamia toimintatapoja. Tama palaute pystytdan viemaan takaisin
toimintaa ohjaaviin arvoihin, tavoitteisiin ja ohjeistukseen. Jotta kaksikehdinen
oppiminen olisi mahdollista, tyontekijan tulee sailyttaa kriittisyytensa. Vain silloin
han voi kyseenalaistaa yrityksessa kaytdssa olevia toimintatapoja ja kehittdd niita
eteenpadin. (Huotari ym. 2005, 31-43.)

Myds Ruuska (2001, 159) muistuttaa, ettd oppaan lopullinen tavoite on tuottaa
yrityksessa parempaa tulosta ja asetettujen tavoitteiden saavuttamista. Ei siis voi
olla niin, ettd toimintamallia olisi noudatettava orjallisesti, jos siitd poikkeamalla
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saataisiin parempia tuloksia. Koska sovittujen toimintatapojen on tarkoitus tukea
sujuvampaa tuotantoa on oppaan muokkauduttava toiminnan mukaiseksi
tilanteissa, joissa toimintatavat rajoittavat tuloksien syntymista. Oppaan pysyminen
ajan tasalla onkin ensiarvoisen tarkeda. Ajantasainen opas onkin niin séantdjen

laatijan kuin sdantojen toteuttavankin yhteinen etu.

Se kuinka helposti organisaatiosta saa palautetta sen toimintatavoista, riippuu
tietenkin paljolti organisaation toimintakulttuurista. Palautteen edellytyksena on
tietenkin, ettd vuorovaikutus on sisdisessa viestinndssa tehty helpoksi ja
toimivaksi. Palautteen saantia oppaasta voidaan edes auttaa muun muassa
Tampereen konservatorion oppaan tavoin. Siin& on pyyntd virheellisten tietojen
paivittamisesta heti alussa yhteystietoineen. Virheellisten tietojen lisaksi olisi ehka

hyva pyytda ehdotuksia paremmista kaytanteista.

Koska taman tyon tapauksessa opas koskee kuitenkin projektin lapisuorittamista
on hyva keratéa palautetta varsinkin projektin loputtua. Talléin on todennakaisesti
tuoreessa muistissa tilanteita, joissa oppaan ohjaama toimintatapa ei ollut toimiva.
Kysymyksen oppaan ohjeiden toimivuudesta voisikin liittdd osaksi projektin
loppuraporttia, jossa muutenkin ruoditaan projektin onnistumista. Kuitenkin kuten
aiemmin jo mainittu luovaan ja wuusia ideoita tuottavaan ja ehk&a jopa
negatiivissavytteiseen keskusteluun oppaan toimimattomuudesta tulisi soveltaa
mieluiten rikkaita viestimid, jota raportti ei ole. Taten olisi paikallaan tarjota
mahdollisuutta kertoa ideoita uusista toimintatavoista kaikille tuottajille s&&nnollisin

valiajoin ja vahintaan projektin paattyessa.

Oppaan sailytys tulee my0Os toteuttaa jarkevasti, jotta sita kaytettdisiin. Koska
oppaan tiedot ovat sen luonteisia, ettd ei voida ennalta sanoa koska niille tulee
tarvetta, sen pitopaikaksi soveltuukin hyvin intranet. Sieltd opas on kaikkien
saatavilla juuri silla hetkell&a kuin sité tarvitsee. S&hkodisen muodon puolesta puhuu
my0Os se, etta intranetissd oleva oppaasta on aina saatavilla ajantasaisin versio.
Kuten juuri yll& mainittiin, niin muutokset ovat ei ainoastaan todennakdgisid vaan
organisaation kehittymisen kannalta jopa toivottavia, joten pdivittyminen on syyta

olla otettu huomioon myos viestin vastaanottajaa ajatellessa.
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Kun opasta paivitetddn ei ole syyta lahettaa kayttdjille koko opasta, mutta sen
muuttumisesta on hyva informoida kayttéjia lyhyesti esimerkiksi sahkopostilla.
Viestissa tulisi mainita, mika asia on muuttunut ja mistd opas on kiinnostuneille
loydettavissa. Nain viestin saaja voi itse arvioida koskeeko muutokset hanta ja
onko hénella syyta tutustua niihin. (Ruuska 2001, 162.)

3.7 Vertailtavista oppaista liséksi esiin nousseet asiakokonaisuudet

Tekijanoikeudet nousevat esille kummassakin taiteenalalle tarkoitetussa
oppaassa. Elokuvatuotannossa tekijdnoikeudet ovatkin hyvin keskeinen asia
liketoiminnan ytimen kannalta. Tekijanoikeus syntyy kun luodaan omaperainen
teos. Se on henkil6kohtainen ja voimassa 70 vuotta teoksen tekijan kuoleman
jalkeen. Yleisimmin oikeuksia esimerkiksi tekstiin, savellykseen tai kuviin hallinnoi
kuitenkin eri tekijanoikeusjarjestot. Parhaiten tietoa hinnoista ja kaytannon toimista
saa tiedustelemalla heilta suoraa. Naita jarjest6jd on muun muassa Teosto,
Gramex, Tuotos, Kuvasto ja Kopiosto. (Hytti 2005, 128-136; Stenvall-Virtanen &
Vahamaki 2006, 112-114.)

Minchenin elokuvakorkeakoulun opas pitaa sisallaan omat sopimuskaavakkeet
muun muassa tiimin, nayttelijdiden ja musiikinoikeuksia (niissa tilanteissa, joissa
sopijaosapuoli ei kuulu tekijanoikeusjarjestoon) varten. He muistuttavat myds, etta
valmiin musiikin osalta oikeus on haettava saveltdjaltd, sanoittajalta, esittajilta ja
levy-yhtiolta.  Lopputeksteissa myds mainittava oikeuksia  hallinnoivan
organisaation nimi. Tekijanoikeuksien selvittaminen jatetaan yksiselitteisesti
tuottajan vastuulle, mutta vastaavalle tuottajalle on toimitettava lista ja todistus
selvitetyista tekijanoikeuksista hyvissa ajoin. (Lueg & Engel 2008.)

Vakuutuksia on olemassa pakollisia kuten tyontekijan tapaturmavakuutus ja
vapaaehtoisia, vaikkapa laitteistojen suojaksi. Vapaaehtoisia vakuutuksia Hytti
neuvoo harkitsemaan tapauskohtaisesti. Tama tapahtuu pyytadmalla tarjouksen,
jonka pohjalta voi tehda arvion vakuuttamisen kalleudesta. Minchenin
elokuvakorkeakoulu on liittdnyt koulun pakollisen tapaturmavakuutuksen
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sellaisenaan osaksi opasta. Lisatiedoista ilmenee muun muassa kenen kanssa

vakuutusyhtiéssa on asioista sovittu. (Hytti 2005, 64-6; Lueg & Engel 2008.)

Ohjeistusta yhtenevaan ulkonakédn on oppaissa hyvin vahaisesti. Hytti
mainitsee asiasta rivien valissa puhuessaan kasiohjelmien laadusta. Minchenin
elokuvakorkeakoulu on tehnyt ohjeistuksen lopputeksteille. Siina maaritellaan
henkil6t, jotka vahintdan on mainittava ja missd muodossa koulun nimi seka logo
tulee esiintyd. Nain saadaan aikaan yhtenainen kaytanto. Heilla on myds vaatimus
lopputekstien hyvaksyttamisestd vastaavalla tuottajalla. Graafisen ohjeistuksen
tarkoitus on taata, ettd yrityksen viestinndssd kaytetddan samoja graafisia
periaatteita. Naihin kuuluu muun muassa ohje logon, vérien ja fonttien kaytosta,
asettelusta seka asiakirja- ja powerpoint-pohjat (Korolainen 2011). (Hytti 2005, 96;
Lueg & Engel 2008.)

Tampereen konservatorion henkildkunnan oppaassa on oppaista laaja-alaisimmin
keratty tyoyhteisoon perehdyttdmiseen liittyvia asioita. Naitd asioita ovat muun
muassa palkanmaksun kaytanteet, tydajat, toiminta sairastuessa, tyésuojelu
ja tyosuhde-edut kuten liikunta. Opas antaa myds muita kaytdnndn neuvoja

kuten misté avaimet saadaan ja kuinka intraan paasee.

Yhtendainen nimeamiskaytdnne varmistaa viestin ymmarrettavyyden. Yhtendaista
viestintakaytant6d edustaa muun muassa Muinchenin elokuvakorkeakoulun
oppaan useaan kertaan toistama kasky sailyttdd tuotannon tydnimi tuotannon lapi
samana, vaikka varsinainen nimi my6hemmin muutettaisiinkin. Tuotannoille on
my0Os otettu kayttdon tuotantonumero, jotta tuotanto olisi varmasti yksilGitavissa.
Ruuska (2001, 160) kehottamaan kayttamaan tiedostojen yhtenaisia
nimeamisstandardeja sekad systemaattista tapaa tallentaa tietoja. Tallgin tiedoston
nimen tai viimeistaan ylatunnisteen kautta tulisi olla tiedossa mihin asiaan
kyseinen tiedosto kuuluu. Tama kaytanne voi perustua juuri tuotannon tyénimeen

ja tuotantonumeroon, mutta maarittelylla pitaisi paasta myos syvemmalle.

Ristiriitaisesti tuottajan vastuuseen ja vapauteen projektipaallikon ominaisuudessa
Minchenin elokuvakorkeakoulun oppaassa on huomattavia maaria erilaisia

vastaavan tuottajan myoéntamid lupia. Niilla tuottaja saa oikeuden
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laitevuokrauksiin, ulkoisten palveluiden hankkimiseen, filmin kopioimiseen ja
aanimiksaukseen. Nama luvat toimeksiantojen tekemiseen vaatii vastaavan
tuottajan hyvaksynnan. Naiden kautta nahdaan myos kohdat, joissa vastaava
tuottaja haluaa kontrolloida tuotantoa. (Lueg & Engel 2008.)

Kokonaisuudessa tutkittuihin oppaisiin siséltyi runsaasti asiakirjapohjia, lomakkeita
ja mallipohjia tai viittauksia niihin. Seuraavassa tdman tyon kohteena olevaan
oppaaseen sovellettavissa olevat liitteet ovat koottu viela listaksi:
— Budjetointimalli
— Tydsopimuspohja
— Matkalaskulomake
— Ateriakorvauslomake
— Yopymiskorvauslomake
— Puhelinkulujenkorvauslomake
— Luettelo kaluston vuokraukseen
- valo
— kamera
— aani
— kameranfiltterit
— Yhteistuotantosopimusmalli
— Ohjeet alaikaisten kanssa tytskentelysta
— Tiimin ja esiintyjien oikeuksien luovutussopimus
— festivaalikayttoon
— kaupalliseen kayttoon
— Tiedotus- ja markkinointisuunnitelmamalli
— Musiikinlisenssisopimus
— Lopputekstien mallipohja
— Kulukorvauslomake
— Kasikassanlaskentalomake
— Lista apurahojen hakemisen paivamaarista
— Kampanjan medianakyvyyden seurantalomakemalli
— Yhteystietolista sisainen
— Yhteystietolista yhteistyokumppanit

— Vahinkoilmoitus (vakuutusyhtitn)
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4 YRITYKSEN TOIMINTAYMPARISTO

4.1 Suomalainen elokuvakentta

Suomalaisesta elokuvateollisuudesta julkaisee tilastoja vuosittain Suomen
elokuvaséaatio. Tilastot koskevat kuitenkin [&ahinna elokuvateatterilevityksessa
olevia elokuvia, joista vuonna 2010 yhdysvaltalaisia elokuvia oli 66%. Pitkan
suomalaisen fiktioelokuvan keskibudjetti oli 1,4 miljoonaa euroa ja vuonna 2010
nita sai ensi-iltansa yhteensd 23, mik& on enemman kuin pitkiin aikoihin.
(Hautamaki & Kemppinen 2010 , 14-26.)

Elokuvatuotantoyhtiot kuitenkin tekevat paljon muitakin tuotteita kuin vain alan
kirkkainta helmed eli elokuvateatterielokuvaa. N&itd ovat muun muassa
mainoselokuvat, yritysten imagoelokuvat ja musiikkivideot. N&iden tuotantojen
tekijoista tilastotietoja onkin huomattavasti heikommin tarjolla, mik& johtuu osittain
alan pienuudesta ja hajanaisuudesta, jolloin luotettavien tilastojen tekeminen on

haasteellista.

TyOministerion (Tydvoiman kehittdminen ja ohjaustiimi 2002, 60) nakemyksen
mukaan Suomen kattavaa televisiomainontaa tekee tuottaa vain noin 20
tuotantoyhtiota — pitkia elokuvia noin 30. Suomen audiovisuaalisen alan tuottajat
ry. (Satu ry.) julkaisee vuosittain hakemiston jasenyrityksistaan. Jasenia
yhdistyksella on reilu sata, joiden tv-toimialan kokonaisliikevaihdon ilmoitetaan
olevan 80 miljoonaa euroa. Tahan sisaltyy siis myos ohjelmat eik& ainoastaan tv-
mainonta — mydskin Satu ry:n ulkopuolelle ja&a useita toimijoita, mista johtuen
tatakaan lukua ei voi pitda kovin tarkkana. Kuvaava alalle kuitenkin on, ettd Satu
ry:n jasenista suurimmalla osalla on tydllistettyna kiinteasti vain alle 10 henkil6a.
Muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta liikevaihdot vaihtelevat muutamasta
sadasta tuhannesta pariin miljoonaan euroon. (Jasenet 2010.)
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Tyypillistd tuotantoyhtidilla on tasaisesti vaihtuva projektikohtainen henkilokunta.
Tuotantoyhtiét moninkertaistavat henkildkuntansa maaran aina tuotannon aikana.
Kutakin tuotantoa varten palkataan erikseen esimerkiksi kameraryhma, lavastaja
ja mahdollisesti jopa ohjaaja. TAma tarkoittaa, ettéd suurin osa alan tyontekijoista
on freelancereita tai yrittajia. Yritys, jota tarkkailemme toimii tassé asiassa alalla
vallalla olevan kaytdnteen mukaisesti. (Tyovoiman kehittdminen ja ohjaus -tiimi
2002, 61.)

4.2 Mainoselokuva

Mainoselokuvassa on yleista, ettd loppukayttaja ja tilaaja eivat ole sama taho.
Esimerkiksi mainoksen tilaaja on mainostettava yritys, mutta oikeastaan mainos
tulisi tehda yrityksen potentiaalisille asiakkaille. Mainonnalla tavoitellaan kuitenkin
viestin vastanottajalta saatavia tuloja, kuten seuraava kuvio (kuvio 7) esittaa.
(Hass 2003,123; Stenvall-Virtanen & Vahamaki 2006, 40-41.)

Sisdlléntarjoaja

Tarjoaa mahdollisuutta Tywdyttaa
kohderyhmille vastaanottajien tarvetta
lohdennettuun vithteeseen,

e alksaa saavuttaa : :
puhutteluun, levikkia ja ) levikin | entouturmniseen ja
mainosymparistéa THELBSTLE evii Ja informaaticon

mahdellisuude  kohderyhmat
sta

tarjoaa tuotteita tai palveluita

{mainos)asiakas < » Vastaanottaja

ostaa (mahd.) tuotteta ja
muodostaa niin tuloja

Kuvio 7. Vaihdantakolmio mainoksen ostajan, mediayrityksen ja mediankuluttajan
valilla. (Hass 2002, 124, tekijan oma suomennos.)
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Mydskin itse tilaaja on jakautunut moneen eri toimijaan. Yleensa yritykset tilaavat
markkinointinsa yhdeltd mainostoimistolta, joka tarpeen vaatiessa kayttaa
alihankkijana esimerkiksi elokuvatuotantoyhtittéa. Naiden lisaksi mukana on viela
Hassin kuvion mukainen sisallontarjoaja eli esimerkiksi televisiokanava, joka
tarjoaa mahdollisuuden esittdd mainosta. Yleista on siis vahintdan kolmen toimijan
yhteisty6: Mainostaja, mainostoimisto, tuotantoyhtid. Naiden kolmen osapuolen
tarpeet ja mielipiteet tuleekin ottaa huomioon mainosta tehdessa. Mainoselokuvan
tekemiseen kuluukin yleensa paljon aikaa. Jokainen yksityiskohta on varmistettava
monelta taholta ja valmisteltavaa ja jarjestamistd on ennen kuvauksia paljon.
Suunnitteluprosessi alkaa kuitenkin ideasta ja sen pohjalta tehdysta
kasikirjoituksesta. (Hass 2002, 124; Raninen & Rautio 2002, 282-290; MTV3
2011.)

Pitkan linjan mainoselokuvatuottaja Pepe Teirikari (2000, 136) sanoo, etta
mainoselokuvatuottajan tulee ymmartdd mainontaa ja markkinointia, jotta hén
pystyy keskustelemaan tilaajien kanssa tuotteen sisalléstd. Mainoselokuva on osa
yrityksen markkinointiviestintaa, joka on suunniteltua ja paamaarasidonnaista
toimintaa. N&ma suunnitelmat sitoutuvat taas yrityksen kokonaisvaltaisiin
strategisiin suunnitelmiin. Yksittaista mainosta ei voidakaan nahda siten irrallisena
toimintana, vaan sen on tuettava koko yrityksen tavoitteita. Markkinointia
suunnitellessa yritys miettii muun muassa markkinoinnin tavoitteita, kohderyhmaa,
jolle halutaan viestia sekd itse sanomaa, joka kohderyhman tulisi saada.
Mainoselokuva onkin vain yksi markkinointiviestinnan keinoista, jonka yritys
valitsee mikali katsoo sen parhaiten heidan tarpeisiinsa sopivaksi. (Isohookana
2007, 92, 95, 102, 104.)

Parhaimmillaan mainoselokuva pystyy olemaan hyvin viihdyttdva, tunteisiin
vetoava seka liikkuvan kuvan ja &&nen muodossa monipuolinen seka huomiota
herattdvd mainoskanava. Silla pystytédn my0ds tavoittamaan  suuria
katsojamassoja kerralla ja sitd pystytdan toistamaan jokaisena viikon paivana jopa
useita kertojakin paivassa. Toisaalta televisiomainos on olemassa vain sen
lahetyshetkelld, eikd siihen voi palata kuten vaikkapa sanomalehtimainokseen.
Sen takia tv-mainoksen ohi on helppo kulkea. Tv-mainoksen pituutta
huomattavasti tarkeampi onkin sen toistojen maara (Raninen & Rautio 2002, 275).
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Televisiomainonta on myds kallista tuotantokustannusten ja esitysajan kalleuden
takia, mutta kontakti hinta saattaa silti jaada alhaiseksi. Vahintaan tasta kaikesta
mainoselokuvatuottajan olisi siis hyva olla tietoinen. (Isohookana 2007, 149 —
150.)

Raninen ja Rautio (2002, 279-280) luokittelevat kirjassaan erilaisia
mainoselokuvatyyppejd. Naitda ovat demonstraatio, testimoniaali, esittelija,
juonellinen minindytelma, lifestyle, animaatio ja still-kuva. Ne ei kuitenkaan
valttamatta rajoitu tahan silla nykyisin markkinointi tulee méaaritella aika laajasti,
kuten jyvaskylalaisen Mainostoimisto Aava & Bangin luovan johtajan Mikko
Kalliolan (2010) tekeekin. "Markkinointi on kaikkea sitd, mika lisaa myyntid.”
Talldin mainoselokuvakin voi olla oikeastaan mika tahansa liikkuvankuvan

mediassa esitetty tuote, jolla tavoitellaan myynnin lisdamista.

Markkinoinnin  maard on ollut pitkalla aikajanteelld tasaisesti kasvussa.
Mediamainonnasta Tv-mainonta on ollut myds yksi voimakkaimmin
kasvavimmista. Suunnitellessaan mainontaa yritykset seuraavat markkinoinnin
kysyntatrendeja aktiivisesti (Isohookana 2007, 36). Tama on nadhtavissa myos
oheisesta kuviosta yleisesti taloudessa heikon 2009 vuoden kohdalta. Tata kautta
voisi my0s ennustaa, ettd lahitulevaisuus ei ole niin suotuisa kuten oheinen kuvio
antaa ymmartdd. Pitkalla aikavalilla kasvua on todennékdisesti edelleen
odotettavissa. (Honkaniemi 2011, 9.)
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Kuvio 8. Mediamainonnan kehitys mediaryhmittain. (Honkaniemi 2011, 9.)

4.3 Elokuvatuotantojen hierarkia

Elokuvatuotantojen tehtavanimikkeiden maara myos tuotannon alla on laaja. Pirila
ja  Kivi (2010, 67-68, 112-114) ovat listanneet angloamerikkalaisen

jaottelunmukaisia tehtavanimikkeitd, joista tarkeimmat esimiestehtavat ovat:

Vastaavan tuottajan tehtava on linjata yhtion toimintaa. Hanen tehtavansa on
varmistaa yhtenaisen suunnan sailyminen yhtion eri tuotantojen vaikutuksesta
sekd vastata yhtion yleisen vision ja arvojen toteutumisesta yksittaisessa
tuotannossa. Han valvoo tuotantokohtaisesti juridiikkaa, valmistumisaikataulua,
kokonaiskustannuksia ja rahoitusta sek& taiteellisteknisten tavoitteiden
saavuttamista. Vastaavaa tuottajaa kutsutaan my6s linja-tuottajaksi, mika
kuvaakin hanen vastuutaan linjaorganisaation toiminnasta verrattuna tuottajan
vastuuseen projektipaallikkona. Hanen vastuulleen kuuluu muun muassa yrityksen
rahoituksen riittaminen eri tuotantojen yhteisvaikutuksessa kaikissa tilanteissa,

sekd muiden resurssien yhteensovittaminen. Jotta vastaava tuottaja pystyisi
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valvontatehtdvaansa suorittaa on hanen saatava riittavat tiedot projektien
etenemisesta. (Pirila K. & Kivi E. 2010, 113.)

Tuottaja on vastuussa yksittaisen elokuvan onnistumisesta. Han mukana projektin
alusta sen loppuun asti. Han on mukana kasikirjoituksen kehittelyssa, mutta myos
valmiin kuvausten jalkeen on monta vaihetta, kuten markkinointi mikali puhutaan
muusta kuin tilausty6na tehdysta elokuvasta. My6s tdméan tyén ulkopuolelle rajattu
rahoituksen  hankkiminen ja& tuottajan vastuulle. Myds budjetti ja
kaytannontoteutuksen suunnitelmat ovat hanen vastuullaan, koska han vastaa
myds niiden mukaisesta toteutumisesta. Vastaavan tuottajan rooli on né&isséa
tuottajan suunnitelmat hyvaksyva. Tuottaja palkkaa keskeiset tuotannontydntekijat
ja vastaa kokonaisuudessaan projektin onnistumisesta. (Vaisanen 2002, 90; Pirila
K. & Kivi E. 2010, 39, 113))

Tuotantopaallikkd vastaa yleensa varsinaisen kuvausvaiheen jarjestelyista. Han
auttaa tuottajaa budjetin laskemisessa ja tekee muun muassa kalustovuokraukset.
Kuvausten aikana tuotantopaallikkd seuraa projektin aikataulullista etenemista ja
kuluja muun muassa ty6tuntien ja materiaalien kohdalta. Riippuen tuotannon
kokoonpanosta tuotantopaallikkd saattaa tehda myds hyvin kaytannoénlaheisia
toimia kuten paivittaisid aikatauluja tai vastata jarjestelyista kuvauspaikalla;
rippuen kuinka tehtavat hanen ja mahdollisten apulaisohjaajan ja kuvauspéallikén
valilla ovat rajatut. Tuotantopaallikkdé vastaa siis varsinaisen kuvausvaiheen
onnistumisesta. (Pirila K. & Kivi E. 2010, 112-114.)

Kuvauspaikalla suunnitelman kaytannon toteuttamisesta vastaa kuvauspaallikko,
jonka on raportoitava tuotannon sujumisesta tuotantotoimistolle. Kuvauspaallikko
on Suomessa itse asiassa hyvin harvinainen tehtavanimike ja kuvausp&allikon
tehtavat tekevatkin tuotantopddllikkd ja/tai 1l.apulaisohjaaja (Pohjola 2011).
Esimerkiksi saksalaisessa jarjestelmassa taas kuvauspaallikditd on jopa kaksi,
josta toinen aikatauluttaa seuraavaa paivaa ja hoitaa apulaisohjaajan toiveiden
mukaan kuvausten jarjestelyd ennakolta. Toinen taas on kuvauspaikalla ja vastaa
kuvausten sujumisesta aina parkkeeraamisesta ja nayttelijdiden oikea aikaisesta
maskeeraamisesta siihen, ettd kuvauspaikka luovutetaan takaisin hyvassa

kunnossa. Kentélta tapahtuva raportointi tapahtuu nykyisin lahes reaaliaikaisena.
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Esimerkiksi jokaisen kohtauksen jalkeen lahetetddn edistymisesta tekstiviesti
tuotantopaallikdlle ja muille tietoa tarvitseville. (Pirila K. & Kivi E. 2010, 112-113;
Sorg 2011.)

Apulaisohjaajan tehtavan kuva vaihtelee hyvin pitkalti tuotannon kokoonpanon
mukaisesti. Han saattaa itse joutua tekemaan kuvauspaallikdlle tdssa jaottelussa
ajatellut tehtavat tuotannon aikatauluttamisesta ja sen toteutuksen valvomisesta
aina yksityiskohtiin asti. Joka tapauksessa han toimii linkkind ohjaajan ja
tuotannontyontekijoiden valilla. Han viestittaa ohjaajan tarpeista muulle ryhmalle ja
vastaa esimerkiksi statistien sijoittumisesta kuvassa. (Pirila K. & Kivi E. 2010, 112-
113, 121; Sorg 2011.)

Tehtavajako tuottajan, linjatuottajan, tuotantopdéllikon, apulaisohjaajan ja
kuvauspaallikon valilla vaihtelee tuotannoittain. Kuitenkin tassa jarjestyksessa
tuottajan ollessa eniten vastuussa suunnittelusta ja kuvauspadllikon aikanaan

eniten suunnitelman toteutuksesta kentalla. (Pirila K. & Kivi E. 2010, 67—-68.)

Mainoselokuvia yli 30 vuotta tehnyt Pepe Teirikari (2000, 136-138 ) tiivistaa
muistelmateoksessaan néiden eri tuotantotehtavien tarkoitusta, "Tuottaja tuottaa
olosuhteita.” H&nen mukaansa tuottajan on esimiehend pidettava huolta
tyoryhman mielialasta ja tunnettava elokuvakerronnan lait. Tuottajalla on oltava
varastossa ratkaisu kaikkiin mahdollisiin ongelmiin, tieto eri ratkaisujen

kustannuksista seka kyky perustella nama rahoittajalle.

4.4 Elokuvatuotannon vakiintuneet asiakirjat

Elokuvatuotantoon on sen historian aikana vakiintunut useita kaytanteita. Myo6s
kaavakkeet, joilla tietoja jaetaan ovat l|0ytaneet enemman tai vahemman
vakiintuneen muodon. Seuraavassa esitellddn tuotantotoimen kannalta tarkeimpia

asiakirjoja seka niiden tarkoitukset.

Elokuvan ké&sikirjoituksella on useita eri tehtavia. Tietenkin se on kuvaus

juonesta ja siihen on rajattu juuri talla kertaa valittu nakdkulma asiaan ja se
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sisaltdd myods ne nayttelijiden myohemmin opettelevat vuorosanat.
Elokuvataiteen professori Jouko Aaltonen (1993) on jakanut kasikirjoituksen
tehtavat neljaén eri osaan: Kokonaisuuden hahmottaminen, kommunikointi tilaajan
tai muun ulkopuolisen tahon kanssa, kommunikointi tyéryhméan kanssa ja

tuotannollinen funktio.

Kasikirjoitus on siis suunnitelma siitd mita tullaan kuvaamaan. Kun se puretaan
pieniin osiin saadaan aikaiseksi toteuttamissuunnitelma, jonka osasille on
mahdollista arvioida tarvittava aika ja resurssit. Tatd kautta saadaan tehtya
kuvaussuunnitelma ja arvio kustannuksista eli budjetin menopuoli. (Aaltonen
1993.)

Aaltosen jaottelusta tadman tutkimuksen kannalta oleellisin kasikirjoituksen
funktioista on sen tehtava sisaisessa kommunikoinnissa. Erityisen tarkea se on
luovasti tyoskenteleville henkildille kuten kuvaaja, pukusuunnittelija tai lavastaja.
Kasikirjoituksen perusteella he pystyvat antamaan oman nakemyksenséa ohjaajan
vision tueksi. Yhtalailla kasikirjoitus on tarked koko tiimille, jotta sen eri jasenet
ymmartavat jokapdivaisissa pdaatoksissadn  kokonaisuutta, jota ollaan
toteuttamassa. Esimerkiksi puvustaja, joka toteuttaa pukusuunnittelijan
suunnitelmaa saattaa ymmartdd suunnitelman aivan eri tavalla, jollei hahmota
kokonaisuutta. (Aaltonen 1993; Haanpaa 2009.)

Jotta voidaan luotettavasti arvioida tuotannon kustannuksia, on tehtava
suunnitelma kuvausaikataulusta. Tata kutsutaan kuvaussuunnitelmaksi. Sen
tekeminen lahtee liikkeelle kasikirjoituksen purusta. Kasikirjoituksen jokaisen
kohtauksen kaikki elementit eli tarvittavat resurssit, kuten nayttelijat, nayttelijoiden
ajoneuvot, rekvisiitat, erikoistehosteet, kuvauspaikat ja niin edelleen listataan.
My6hemmin k&sikirjoituksessa mainituille elementeille ilmaantuu my6s vastineet
todellisuudesta, eli esimerkiksi kohtaukseen suunniteltu toimisto valitaan ja
varataan. Tata valintaa varten tietenkin tarvitaan suuntaa antavaa arviota budjetin
suuruudesta, jotta etsitdan resursseja joihin tuotannolla on varaa. (Raike 2005;
Long & Schenk 2006, 25-26.)
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Resurssien tarpeen mukaan pyritdan jarjestamaan samankaltaiset kohtaukset
ryppaiksi. Tama ei kuitenkaan aina ole mahdollista, silla kaikki resurssit kuten
kuvauspaikat, nayttelijat tai aurinkoinen paiva eivat ole aina kaytettavissa. Myo6s
taiteellisista syistéa joillekin kohtauksilla voi olla tietty keskindinen jarjestys. Lopulta
syntyy valmis suunnitelma siitd, mitkd kohtaukset kuvataan mindkin paivana ja
lista sen péaivan kohtauksiin tarvittavista resursseista. Taman kuvaussuunnitelman
perusteella on mahdollista laskea jo hyvinkin tarkka kustannusarvio, vaikka se
elaakin koko tuotantovaiheen ajan pakollisten muutosten mukaan. (Raike 2005;
Long & Schenk 2006, 26-28.)

Monimutkaisen kuvaussuunnitelman tekemiseen avustamiseen on tietenkin
olemassa erikoituneita ohjelmia kuten MovieMacig Budgeting. Tyon kohteena
olevassa yrityksessa kaytetdan Fuzzilecheck Drehplania. Naissd ohjelmissa
yhteisten resurssien tarpeet on helppo havainnoida. Samaten ohjelmiin voi laittaa
esteellisyyksia ja tai kohtausten kestoja. Kohtausten pituudet merkitdan alalla
vakiintuneen kaytdnnonmukaisesti kasikirjoituksen sivuina 1/8 sivun tarkkuudella
sekad apulaisohjaajan ja ohjaajan toimittamat suunnitelmat yksittisten kohtausten
perusteella. Ohjelmiin voidaan usein maarittdd myds arvio varsinaisten kuvausten
kestosta. Naiden tietojen perusteella kuvattavat kohtaukset voidaan jarjestaa
kustannustehokkaaseen aikajarjestykseen eli kuvaussuunnitelmaksi. (Pirila & Kivi
2010, 121; Aaltonen 2011, 222.)

Callsheet, eli kuvauskutsu on kuvaussuunnitelma yhdelle paivélle. Se perustuu
tietenkin kuvaussuunnitelmaan, mutta tarkkuudessa se on viety seuraavalle
asteelle. Siitd selvidd muun muassa paivan kuvattavat kohteet, tydaikojen alku ja
kuljetusaikataulut. Yksinkertaisesti se on kattava suunnitelma yhden pé&ivan
toteuttamisesta. Itse olen tottunut, etta callsheetiin pyritaan kerddmaan kaikki tieto,
jota kuvausryhmé saattaa paivanaikana kuvauksissa tarvita. Naita tietoja on muun
muassa kuvauspaikan omistajan puhelinnumero, saaennustus, ovikoodit, ajo-
ohjeet ja alustavasuunnitelma seuraavasta kuvauspaivasta. (Pirila & Kivi 2010,
68, 150.)

Itse olen tottunut kaavakkeeseen Tagesbericht, jonka suomennan jatkossa

paivaraportiksi. Paivaraportti on Callsheetin vastinkappale. Siita selvidd muun
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muassa mitkd kuvat todella kuvattiin, paljonko materiaalia on nyt kulunut, kuinka
suuri osa elokuvasta on kuvattu, ensimmaisen kuvan ottoaika, purun
aloittamisaika ja kaviké paivan aikana jotain yllattavaa, kuten jonkun tyontekijan
pieni haaveri, mika kannattaa dokumentoida mahdollisen vakuutuskasittelyn
varalta. Yksinkertaisesti se pyrkii kertomaan kaiken paivanaikana kuvauspaikalla
tapahtuneen ja valittamaan tuottajalle ja tuotantopaallikélle heidan haluamansa
tiedot. (Pirila & Kivi 2010, 122; Filme Produzieren [viitattu 4.11.2011].)

Koska paivaraportti on kuvaus paivan tapahtumista on se paras keino seurata
tuotannon edistymista, jollei itse ole kuvauspaikalla. Esimerkiksi tuotantopaallikko
voi paivaraportin perusteella laskea tahanastiset materiaalikulut. Sen perusteella
voi seurata myods aikataulussa pysymista vertaamalla kuvattujen kohtausten

maaraa kaytettyihin kuvauspaiviin. (Filme Produzieren [viitattu 4.11.2011].)

Kasikirjoituksesta vastaavat siis tuottaja ja vastaava tuottaja — tietenkin yhdessa
kasikirjoittajan, ohjaajan ja mahdollisen asiakkaan tai rahoittajan edustajan
kanssa. Kuvaussuunnitelman laativat taas apulaisohjaaja ja tuotantopaallikko
yhteisvoimin. Sen suurten linjojen hyvaksyminen ja toteutumisen seuraaminen
kuuluu niin tuottajalle kuin vastaavalle tuottajallekin. Callsheetin tekee
tuotantoryhméan kokoonpanosta riippuen kuvauspaallikkd tai apulaisohjaaja, joka
saattaa vaatia tuotantopaallikon hyvaksynnan. Paivaraportin tekee joko
kuvauspaallikko tai kuvaussihteeri. Paivaraportin ja Callsheetin kautta tuottaja ja
vastaava tuottaja pystyvat seuraamaan tuotannon etenemista etanakin. (Pirilda &
Kivi 2010, 122; Filme Produzieren [viitattu 4.11.2011].)

4.5 Elokuvaprojektin erityispiirteet

Projektiajattelusta poiketen elokuvatuotannot jaetaan perinteisesti kolmeen osaan
eli esituotantoon, tuotantoon ja jalkituotantoon. Projektiajattelussahan néaista
tuotanto ja jalkituotanto ndhdéan osana toteutusta ja niiden jalkeen seuraa viela
tulosten siirto ja projektin paattaminen (kuvio 9). Jalkituotanto eli leikkaus,
varimaarittely ja &anityot ovat kuitenkin elokuvassa erilleen varsinaisesta

tuotannosta, silla ne ovat luonteeltaan hyvin erilaiset kuin kuvausvaihe.
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Varsinaisten kuvausten kestdessa muutamia paivid, voi jalkituotanto vaatia
viikkoja tai kuukausiakin. (Raike 2005; Pirila & Kivi 2010, 68)

Elokuvatuotannon vaiheista varsinainen tuotanto on kaikkein kalleinta, minka takia
sitd my6s suunnitellaan tarkasti. Kuvausten aikana on kaytdssa yhta aikaa
suuriakin maaria ihmisia ja laitteita, jotka maksavat huomattavia summia joka
paiva. Kuvaukset nadhdaankin omana projektina elokuvateon projektin sisélla,
jonka takia kuvausten suorittamiseen palkataan usein oma projektipaallikko eli
tuotantopaallikkd. Han keskittyy vain tdman vaiheen lapisaattamiseen. Yleisesti
projekteissa on ollut viime aikoina trendi, jossa resurssien kayttoa pyritadn
tasaamaan lapi tuotannon. Myds elokuvapuolella trendi on ollut kuvauspaivien
vahentaminen ja sitd kautta kulujen karsiminen (Honkasalo 2008). Tama
tarkoittaa, ettd suunnitelmat on tehtava jatkossa entista paremmin. (Ruuska 2001,
25; Pirila & Kivi 2010, 67; Filme Produzieren [viitattu 4.11.2011.)

Paattaminen

Tulosten siirto

Toteutus

Suunnittelu

Perustaminen

Tavoitteiden maarittely

Kuvio 9.Projektin pdavaiheet (Rissanen 2002, 16.)

Ennen siirtymisté varsinaiseen tuotantovaiheeseen tarvitaan tuotantopaatés. Sen
tekemiseen tarvitaan vahintdan kasikirjoitus ja rahoitussuunnitelma (Raike 2005).
Esimerkiksi  Munchenin  elokuvakorkeakoulussa ennen tuotantopaatoksen

saamista vastaavalle tuottajalle on toimitettava kuluarvio, rahoitussuunnitelma,



54

suunnitelma koko tuotannon lapiviennistad ja kuvaussuunnitelma. (Lueg & Engel
2008.)

Tuotantopaatoksen jalkeen alkaa yksityiskohtaisempi suunnittelu. Kaytanndssa
tuottaja vastaa tarkemmasta aikatauluttamisesta, sopimuksista ja muista
kaytannon jarjestelyistd, kun taas ohjaaja suunnittelee kuvaajan kanssa
taiteellisten ratkaisujen yksityiskohtia. Hiljalleen tyéryhméa alkaa suurentua ja on
aika pitaa tuotantokokous, jossa kasitellaan elokuvan tulevaa muotoa ja aikataulua
sekd annetaan ihmisille mahdollisuus tutustua toisiinsa. Tah&n kuuluu ainakin
keskeisimpien henkildiden esittely ja varmistaminen, etta kaikki tyéryhman jasenet
ovat saaneet kasikirjoituksen itselleen. (Aaltonen 2011, 197, 226-227.)

Minchenin elokuvakorkeakoulun ohjeessa on maaritelty mita tietoja vastaava
tuottaja haluaa vield ennen kuvausten alkua antaakseen niihin luvan. Kuvausten
aloitusluvan saamiseksi vastaavalle tuottajalle on toimitettava paivitetty
kustannusarvio, lista henkildkunnasta, paivitetty kuvaussuunnitelma, kuvausluvat,

kuvakasikirjoitus ja tyontekijoiden sopimukset. (Lueg & Engel 2008.)

Varsinaisten kuvausten aikana asiat tapahtuvat nopeasti ja kuluja syntyy. Taman
takia seurantajarjestelmaltd vaaditaan nopeaa tiedonantoa. Seuranta tapahtuu
paivaraportteja, kuvaussuunnitelmien paivityksid ja tuotettua kuvamateriaalia
seuraamalla. Kuvamateriaalista voidaan tehda arviointia tulossa olevasta laadusta,
kun taas kuvaussuunnitelma ja paivaraportti yrittda esittdd numeroina projektin
etenemisen tilaa ja esimerkiksi kuvatun materiaalin suhdetta suunniteltuun

materiaaliin. (Filme Produzieren [viitattu 4.11.2011].)

Kuvausvaiheen paattymista yleensa juhlistetaan, silla onhan se oma projektinsa
joka tulee asianmukaisesti paattdd. Sen jalkeen elokuvanteko prosessi palailee
seuraamaan projektin yleista toimintamallia. Seuraavana vuorossa ovatkin
jalkityot, joita todennakoisesti on tehty jo yhtdaikaisesti myods kuvasten aikana.
Jalkityot on rauhallinen vaihe, jolle on projektisuunnitelmassa maaritelty resurssit
ja valineistd. Jalkitdiden jalkeen tulokset siirretdaan eli valmis tyd toimitetaan
tilaajalle tai huolehditaan sen levityksesta. Ennen projektinpdattamista tulee viela
sen lopettamiseen liittyvat tyot suorittaa. (Raike 2005; Rissanen 2002, 16.)
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4.6 Tutkimuksen kohteena olevan yrityksen organisaatiokaavio

Osakeyhtiomuotoisella Yritys X:lla hallituksen muodostaa yksi henkilé. Hallituksen
puheenjohtajana hé&n kantaa vastuun yrityksen toiminnasta, silla erillista
toimitusjohtajaa ei yritykseen ole palkattu. Myds hallituksen puheenjohtaja mukaan
lukien yrityksessa toimivat henkilot tydskentelevat tdssd vaiheessa vield
satunnaisesti muiden toidensd ohella. Toisin sanoen kuukausipalkalla
tyoskentelevad, jatkuvasti yrityksen kaytettavissa olevaa henkilokuntaa ei

yrityksessa ole.

Yhtién hallitus

Hallituk sen puheenjohtaja / Vastaava tuottaja

Toimialajohtaja Toimialajohtaja

linjacrganisaatio

_ projeltiorganisaatio
Tusttaja

Chjaaja
Euvaaja

Apulaisohjaajal Tuctantopaalliklcs /
Euvauspaallikks

Tustantotyéntekijbt

Kuvio 10. Organisaatiokaavio

Yrityksen toiminta on jaettu kahteen eri toiminta-alaan, joilla on omat johtajansa.
Toiminnan pienuudesta johtuen ndilla osastoille ei kuitenkaan tassé vaiheessa ole
jaettu erillistd budjettia vaan projekteihin l[ahdosta viime k&dessa paatoksen tekee
hallituksen puheenjohtaja. Toimiala-johtajien rooli onkin enemman oman toimialan

seuraaminen, suunnittelu ja jo hyvaksytyn toiminnan jarjestdminen sovituissa
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rajoissa. Oletettavasti toimialajohtajasta tulee projektiin projektipdallikkod, jonka

esimiehena sailyy hallituksen puheenjohtaja.

Yritys X:ssa ei ole mydskaan kiinte&é tuotantojen toteuttavaa henkildkuntaa, vaan
tuotantokohtaisesti tehdaén erilliset sopimukset freelancereiden kanssa, mika on
yleisena kaytantona alalla (Tyévoiman kehittaminen ja ohjaus -tiimi 2002, 61).
Mahdollisuuksien mukaan tietenkin kaytetaan samaa henkilokuntaa yrityksen eri
projekteissa, jos ne vain taiteellisilta lahtokohdiltaan ovat heille sopivia. Taméa
tarkoittaa tietenkin sitd, ettd periaatteessa yrityksessd on varauduttava jokaisen
tuotannon kohdalla eri projektipdallikkoén sek& muihin vastaavissa tehtavissa
oleviin henkil6ihin. Oletusarvoisesti vain vastaava tuottaja pysyy samana. Tama
aiheuttaa tietenkin erillista painetta perehdyttdmisen tarpeellisuudelle.

Oletettavasti tuotantoryhmat yritys X.:ssa ovat hyvin pienid, kuten projektit itsekin.
Ne eivat vaadi usealle henkil6lle jaettua vastuuta tuottajan toimien osalta. Tuottaja
vastaa siis itse muun muassa tuotantoon liittyvistd aikataulutuksesta,
kaytannonjarjestelyistd ja linjajohdolle tapahtuvasta raportoinnista tekemalla ne
itse. Suuremmissa tuotannoissa mukana saattaa olla erikseen esimerkiksi
tuotantopaallikkd  tai  apulaisohjaaja sekd mahdollisesti  runneri  eli
tuotantoapulainen ja kuvaussihteeri. Talléin naiden kesken on sovittava erikseen

tehtavien jaosta ja raportointivastuista.
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5 OPINNAYTETYON TULOKSET

Oppaan laatiminen kyseisessa organisaatiossa oli hyvin haasteellista, mutta
mielekasta, silla organisaatiossa ei ollut vakiintuneita kaytanteita. Talla kertaa ei
siis riittanyt, ettd vallalla olevista toimintamalleista kirjoitettiin selkeét ohjeet, jotta
uudetkin tyontekijat osaisivat organisaatiossa toimia. Taman tybn edetessa

jouduttiin kehittdmaan jatkuvasti toimintatapoja lahes tyhjasta.

Oppaan tekovaiheessa selkeytettiin yrityksen sisdista toimintaa ja tehtiin selkeéat
tyjaot vastaavan tuottajan ja tuottajan valille. Heidan keskinaiseen
yhteydenpitoon luotiin toimintamallit ja periaatteet sek& rakennettiin peruskuvio,
jonka mukaan tuotannon/projektin yrityksessa tulisi edetda. Nama periaatteet
ilmenevat oppaasta, joka oli tydn alkuperdisena tavoitteena. Sen liséksi aikaan
saatettin huomattava maara tarpeellisia lomakkeita kuten matkalaskuja ja
paivaraporttia varten. Nama lomakkeet yhtenaistavat ja selkeyttavat tulevissa
tuotannoissa yrityksen toimintaa, mika toivottavasti nopeuttaa itse tuotantoa seka
helpottaa sen seuraamista ja kontrollointia.

My0Os organisaatiomallia piti tarkentaa ja kirkastaa, jotta ohjeiden antaminen oli
ylipdatddn mahdollista. Aikaansaatiin tehtavajako linjaorganisaatiolle ja projektille.
Nain projektille syntyi rajat, joiden siséalla projekti voi tehda itsenaisia paatoksia.
Taman tulisi lisata projektien tehokkuutta, mielekkyyttd tuottajalle el
projektipaallikdlle tehtdvanséa suorittamiseen sekd mahdollistaa linjaorganisaation

projektien valvomisen ja koko toiminnan ohjaamisen.

5.1 Oppaan kayttétarkoitus ja tarpeellisuus

Yrityksen viestinnalla pystytaan keskeisesti vaikuttamaan yrityksen tuloksiin.

Yrityksen tyontekijoiden tulee olla perilla niin heiddn omista tyotehtavistaan,

tyoymparistosta kuin yrityksenkin asioista. Talléin heilla on mahdollisuus suoriutua
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annetuista tehtavistd nopeasti ja hyvin. Opas yrittdd omalta osaltaan vastata tdhén

viestinnan tarpeeseen.

Opas on luonteeltaan viestimena hyvin eparikas, mika maarittdd suuresti viesteja
joita sen kautta voi valittaa. Parhaimmillaan se on silloin, kun sinne on keratty
pysyvaa tietoa, joka on sielta tarkistettavissa tyontekijan sita tarvitessa. Jos
tiedontarve on ennakoitavissa, kuten projektia aloittaessa, on jarjestettava myos
muunlaista tiedotusta, mutta naissékin tilanteissa oppaalla on paikkansa
muistilistana muistuttamassa kerrottavista asioista. Ennakoimattomalla hetkella

syntyvan tiedontarpeen tyydyttamiseen opas sopii kuitenkin hyvin.

Projektiluonteensa takia elokuvatuotannoissa tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta,
jolloin tarve perehdyttamiselle on keskeinen. Toisaalta muutaman pdaivan
tyorupeaman takia taas laajamittaiseen perehdyttdmiseen ei ole resursseja. Opas
onkin hyva tapa kerdtd muistilistaksi toimintatavat juuri tdssé tuotannossa ja
tuotantoyhtiossa  odotettavista toimista ja toimintatavoista. Yhtenaisilla
toimintatavoilla taas estetaan ristiriitoja seka helpotetaan projektin seurantaa, kun
vastaava tuottaja ja tuottaja puhuvat samaa kielta.

Opas ei siis korvaa muuta viestintdd, vaan on vain o0sa Yyrityksen
kokonaisviestintaa. Yrityksen johdon tulee huolehtia myds riittavasta kasvotusten
tapahtuvasta viestinnasta. Missdan tapauksessa opas ei myoskaan korvaa
perehdyttamista tyohon, henkilokohtaista yhteydenpitoa tai mahdollisuutta saada

neuvoja tehtavan suorittamiseen.

5.2 Varsinainen opas

Itse opas paatettiin tehd& kolmijakoiseksi, jolloin siind on selkeé rakenne ja sitd on
sen mukaan helppo kayttaa. Jako on seuraavanlainen:
1. Antaa kuvan ympéristostd, jossa ollaan toimimassa. (Yrityksen tilasta,
tavoitteista ja yhteistyoverkostosta.)
2. Kertoo tehtavista ja tavoista, joilla tehtavat oletetaan tehtavan.
3. Apukeinot (sopimuspohijia, yhteystietoja, raportointipohjat jne.)
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Itse tybn suorittamiseen opas antaa hyvin vaha&n ohjeita tuottajalle.
Toimintatavoista pitaisi projektin saada péaattaa itsendisesti, mutta opas pyrkii
kertomaan, kuinka rajat projektille muodostuu. Muiden oppaiden ulkopuolelta
johdettiin kuitenkin ajatus, ettd oppaan pitdisi kertoa tuottajalle mita palveluita

linjaorganisaatio projektille tuottaa ja mitk& asiat tuottajan tulee itse hoitaa.

Opas maarittelee myo6s viestintaa projektin ja linjaorganisaation valilla projektin
etenemisesta. Rutiininomaisten tehtavien, kuten kuvaussuunnitelman paivitysten
ja paivaraporttien, antamiseen opas antaa ohjeistuksen. Tuotannon
suunnitteluvaiheessa ja merkittdvien muutosten kohdatessa opas neuvookin
kayttamaan henkilékohtaisempaa viestintaa, kuten kasvotusten tapahtuvaa

viestintaa tai vahintaan puhelimia.

Vaikka opas onkin nyt kirjoitettu ja se on jatkossa yrityksen projektien kaytossa, ei
sitd tule ajatella lopullisesti valmiina. Tulevista projekteista tulee ottaa vastaan
palautetta, jonka perusteella arvioidaan oppaassa maariteltyja toimintatapoja ja
niiden mielekkyyttd. Opasta on paivitettava eteen tulevien puutteiden kohdalta,
seka vastaamaan muuttuneita olosuhteita. Varsinkin liitteiksi on odotettavissa viela
lisda asioita sitd mukaa, kun niita yrityksessa otetaan kayttdon. Nyt niiden tarvetta
on ainoastaan listattu. Vasta pidempiaikainen oppaan kayttd useissa erilaisissa
projekteissa eri tuottajien ja heidan tapojensa kanssa osoittaa, miltd kohdin opas

on toimiva ja mista sita tulee viela muuttaa.

Opas on saatavana siihen liittyvine lomakkeineen yrityksen s&hkoisesta
tietopankista. Sieltd se on yrityksen johtohenkildiden |0ydettavissa yhtion
kaytannon mukaisesti. Oppaan ilmestymisestd ilmoitettin asiaa koskeville
henkil6ille henkilokohtaisesti. Aloitettaessa uutta projektia perustetaan sille oma
tietopankki, johon myds opas siirretddn, ja opas kaydaan tuottajan kanssa
vastaavan tuottajan toimesta |&pi. Kun oppaaseen tulee muutoksia, paivitetaan
opas tietopankkiin ja keskeisimpien muutosten osalta asianomaisia informoidaan

sahkopostitse.
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5.3 Oppaan liséksi kehitettyja asioita

Kuten jo mainittu, varsinaisen oppaan lisédksi saatettiin yrityksen kéayttoon
opinnaytetyoprosessin yhteydessa tai sen ansiosta muitakin hyodykkeita. Naita on
muun muassa piirretty organisaatiokaavio, joka selkeytti osaltaan firmassa
toimivien ihmisten tehtdva- ja vastuujakoja. Konkreettisia raportointi- ja
tiedonsiirtokaavakkeita luotiin myds eri tilanteisiin. Firman tarpeisiin yksil6itin oma
paivaraporttipohja, kulukorvauslomake ja Pelinin esimerkin  mukainen
vastuunjakomatriisi seka laskujen ja palkan maksamiseen liittyvia
tiedonsiirtolomakkeita. Naiden avulla projekti pystyy kayttamaan jatkossa
paremmin linjaorganisaation tuottamia palveluita, kuten palkanmaksua ja

kirjanpitoa.

Opinnaytetybprosessi pakotti myos organisaation muiden jasenten saattamaan
oppaaseen liittyvia asioita valmiiksi. Tatd kautta saatiin lisaksi matkalaskupohja,
graafinen ohjeistus ja yrityksen asiakirjapohja, jolle myds varsinainen opas on
tehty. Nama kaikki ovat nyt myds osana opasta. Asiakirjapohjalle I6ytyi my6s uusia
vaatimuksia tiedoston nimeamisen osalta, mutta niitd ei pystytty tassa vaiheessa

viela tayttamaan.

5.4 Tyo6n aikana esiinnousseita suosituksia

Opinnaytetytprosessin aikana nousi myods esille asioita, jotka kaikki eivat olleet
mahdollisia toteuttaa nyt aikataulullisista tai muista syisté johtuen. Nama asiat ovat
kuitenkin nostettu esille ja saattavat johtaa toimintaan yrityksessd myohemmin.

Tybn kohteena olevan yrityksen hallituksen puheenjohtajalla on kaytanndssa
kaikki valta yrityksen toiminnasta talla hetkella. Valtuuttamisen ideologian
mukaisesti hallituksen puheenjohtajan kannattaisi jakaa valtaa ja vastuuta
organisaatiossa alemmaksi. Tallgin liiketoiminnan eri toimialajohtajat voisivat
vapaammin hoitaa tehtavaansa, mikd vahentaisi byrokratiaa ja todennakdisesti
samalla lisdisi motivaatiota oman toimialan johtamisessa. Talla hetkella

yrityksesséa ei ole kuitenkaan mahdollisuutta osoittaa eri toiminnolle budjettia tai
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muita resursseja. Yrityksessd halutaan myds nahda eri toiminnat yhteydesséa
toisiinsa. Jos siis niille annettaisiin erilliset budjetit, olisi kehitettdva muita vélineita

yhteisten etujen toimivuuden takaamiseksi.

Opasta tehdessa maariteltiin paljon tuottajalta vaadittavia informointitoimia. Naiden
seuraamiseksi ehdotettiin seurantaty6kalua vastaavalle tuottajalle. Nykyista
jarjestelmaa tulisi kehittaa niin, ettd vastaavalla tuottajalla olisi aktiivisempi rooli
projektien seuraamisessa, ja tarvittaessa han ajaisi niitd eteenpdin. Tama
edellyttaa, ettd hanen olisi helppo seurata eri projektien tilaa. Oppaassa on nyt
jaoteltu selkedsti projektin eri vaiheet, ja seurantatyokalun tulisikin kerata eri
projekteista niiden tilaa kertovat tiedot helposti luettavaan muotoon.
SeurantatyOkalun tulisi my6s muistuttaa tiedottamisen tai projektinetenemisen

puutteista, mikali siihen ei asetettuihin maarapaiviin mennessa tulisi uutta tietoa.

Oppaasta jai vield tassa vaiheessa puuttumaan sopimuspohijia, jotka helpottaisi
tuottajan tyoskentelya ja saastéaisi moninkertaiselta tyolta, kun jokaisen tuottajan ei
erikseen tarvitsisi luoda sopimuksia tyhjasta. Yrityksessa on toki joitakin
aikaisempia sopimuksia, joita voidaan kayttda mallina, mutta ne on tehty tiettyihin
tilanteisiin eikd niita voida kayttaa sellaisenaan sopimuspohjana. Yrityksessa oli
kylla tiedostettu naiden sopimuspohjien puute, ja ne on paatetty oppaaseen lisata
joko varta vasten tekemalla tai seuraavien projektien yhteydessa luomalla.

Suositeltin markkinoinnin lainalaisuuksiin perehdyttamista laaja-alaisemmin
yrityksessa olevien tuotantojen hankkijoiden keskuudessa. Yrityksen tuottajilla
tuntui olevan tietotaitoa varsinaisen tuotannon toteuttamiseksi, mutta kasitys
markkinoinnin toimintatavoista tuntui puutteelliselta. Mikali tuotantoyhti® haluaa
profiloitua mainoselokuvien tuottajana, suositellaankin markkinoinnin lyhytta
koulutusta ja ehk&pa keskeisimpien kaytanteiden ja lainalaisuuksien kirjaamista
tuottajien saataville, jotta he pystyisivat paremmin palvelemaan tulevia asiakkaita.
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