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PROJEKTIKASIKIRJAN KOVAAN KAYTTOON

- Case Vakka-Suomen Puhelin Oy

Opinnaytetydn tavoitteena on luoda kaytannéllinen projektikasikirja Vakka-Suomen Puhelin
Oy:lle, jossa maaritetaan jokaista liiketoiminta-aluetta koskevat projektitydskentelya yhtenaistavat
raamit. Opinnaytety0 toteutetaan toimeksiantona Vakka-Suomen Puhelin Oy:lle. Projektikasikirja
tulee osaksi VSP:n laatusertifikaattia.

Teoriaosuudessa perehdytdan projektitoimintaan ja sen maaritelmaan, jonka jalkeen tarkastel-
laan projektitoimintaa kaytannoénlaheisemmin. Opinndytetyon teoriaperustan tietolahteina kayte-
tadan projektitydskentelyn ammattikirjallisuutta seka artikkeleita. Kehittdmistydn laadullinen tutki-
mus toteutettiin puolistrukturoiduilla haastatteluilla VSP:n keskeisille projektitoiminnassa mukana
oleville henkilGille jokaisesta liiketoiminta-alueesta, jossa kartoitettiin projektitoiminnan toimi-
vuutta ja sen ongelmakohtia. Kehittdmistydn tuloksia heijastetaan projektikirjallisuuden siivitta-
mina ratkaisuihin, joita on viety projektikasikirjaan.

Opinnaytetydn tuloksena syntynyt projektikasikirja toimii selkeana ohjeistuksena kaikille projekti-
toiminnassa mukana oleville henkilGille koko organisaatiossa. Kéasikirjassa ei keskityta yhteen
tiettyyn projektiin vaan projektitoimintaa tarkastellaan yleisella tasolla yhdistéden eri kaytantoja ja
malleja jokaisesta liiketoiminta-alueista. Projektikasikirja tarjoaa projektiin tulevalle uudelle henki-
I6lle kattavan ohjeistuksen siitd, miten projektien Iapivienti yrityksessa suoritetaan ja mita pitada
ottaa huomioon. Kasikirjasta 10ytyy myds selkeat muistilistat ja huomiot projektin eri vaiheissa.
Muutkin yritykset voivat halutessaan hyddyntaa projektikasikirjaa tehostamaan omaa projek-
titoimintaansa.
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PROJECT MANUAL FOR HARD USE

- Case Vakka-Suomen Puhelin Oy

The aim of the thesis is to create a practical project manual for Vakka-Suomen Puhelin Oy, which
defines the frameworks that unifies project work for each business area. The thesis is carried out
as an assignment for Vakka-Suomen Puhelin Oy. The project manual will become part of the VSP
quality certificate.

The theory section examines project activities and its definition, after which project activities are
examined more practically. The theoretical knowledge base of the thesis is based on professional
literature and articles on project work. The qualitative research of the development work was
carried out through semi-structured interviews with key project activities in VSP from each
business area, where the functionality of the project activities and its problem areas were mapped.
The results of the development work are reflected by project literature into solutions that have
been taken to the project manual.

The project manual resulting from the thesis serves as clear guidance for all the people involved
in the project activities throughout the organization. The handbook does not focus on one specific
project, but looks at project activities in general, combining different practices and models from
each business area. The project manual provides a comprehensive guide for the new person
entering the project on how to carry out projects in the company and what needs to be taken into
account. The manual also contains clear checklists and notes at different stages of the project.
Other companies can also use the project manual to improve their own project operations.
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn aiheena on luoda projektikasikirja Vakka-Suomen Puhelin Oy:lle.
Vakka-Suomen Puhelin Oy (VSP) on vuonna 1896 perustettu ICT-palveluyhtid, joka tar-
joaa yrityksille ulkoistettua asiakaspalvelua seka IT- ja tietoliikenneratkaisuja. VSP to-
teuttaa kaikissa liiketoiminta-alueissaan asiakkailleen erilaisia projekteja, mutta heilta
puuttuu selkea yleislinjaus projektien kulusta seka niiden hallinnasta. Toimeksiantaja ha-
luaa toimintaansa selkean ja ajankohtaisen projektikasikirjan, jotta projektit olisivat hel-
pommin johdettavissa seka niihin olisi myds helpompi osallistua. Kiinnostus aihetta- ja
tyota kohtaan herasi omien projektityoskentelykokemusten seka tyon kaytannonlahei-
syyden kautta. Kannustimena toimi myods toimeksiantajan todellinen tarve toimivalle pro-

jektikasikirjalle.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda toimiva ja kaytanndllinen projektikasikirja, joka on
kayttajalle selkea ja josta on hyotya projektin kaikissa vaiheissa. Tavoitteena on myos
luoda rakentava pohja kaikille VSP:n projekteille niin, etta kasikirjan avulla uuden henki-
I6n on myds helpompi osallistua projektiin. Toimivan kasikirjan myé6ta projektitydskente-
lya pystytaan tehostamaan ja selkeyttdmaan. Tavoitteisiin padsemiseksi tadssa opinnay-
tetydssa kehitystyd toteutettiin laadullisena tutkimuksena ja tutkimusmenetelmana kay-
tettiin puolistrukturoitua haastattelua kuudelle VSP:n projekteissa mukana olleille henki-
IGille. Kehittamistyon toteutuksesta kerrotaan tarkemmin luvussa 4 ja sen tulokset esitel-
ldan luvussa 5. VSP:n tarpeisiin luotu projektikasikirja on rakennettu haastatteluiden,
projektikirjallisuuden ja artikkeleiden seka omien nakemysten pohjalta. Projektikasikirja
ei keskity tiettyyn yksittdiseen projektiin, vaan toimii yleisena ohjeistuksena kaikelle
VSP:n projektitoiminalle. Opinnaytety0ssani perehdytdan ensimmaisena projektityds-
kentelyn teoriaan, jonka jalkeen teoriaa heijastetaan VSP:n kaytannoén projektitoimin-
taan. Lopuksi kasittelen tietoperustan ja kehittdmistydn pohjalta luodut tulokset, jotka
vein kasikirjaan. Toimeksiantajalle lahetettava projektikasikirja 10ytyy opinnaytetyon liit-
teena. Liitteesta on poistettu euromaaraiset raja-arvot seka kasikirjan liitesivu, jossa val-

miit mallipohjat.
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2 PROJEKTI

Tassa kappaleessa esitelladn projektin maaritelmaa ja kuvataan tyypillisimpia projekti-
tyyppeja seka niiden erityispiirteitd. Kappaleen lopussa kdydaan lapi projektin eri vaiheet
ja keskitytdan vaiheiden piirteisiin. Taman kappaleen jalkeen siirrytdan projektitoiminnan

kaytannollisempiin aiheisiin.

2.1 Projektin maaritelma

Erindisia projekteja on toteutettu maailmassa jo vuosisatojen ajan. Projektity6ta tehdaan
kaikissa yrityksissa, julkishallinnon organisaatioissa, yhdistyksissa ja perheissa. (Kettu-
nen 2009, 15.) Silfverbergin (2009) mukaan projekti eli hanke on tavoitteiltaan selkeasti
maaritelty ja aikataulutettu tehtdvakokonaisuus, jonka toteutumisesta vastaa aina sita
varten erikseen luotu organisaatio etukateen maariteltyjen resurssien avulla. Jokainen
projekti on luonteeltaan ainutkertainen, tavoitteiden pohjalta maaritelty prosessi. Kettu-
nen (2009) puolestaan tiivistda tarkeimman projektia maarittelevan seikan olevan ainut-
laatuisuus, silla projekti on kehityshanke, joka sisaltdd omat erityispiirteensa ja poikkeaa
siten toisista vastaavista kehityshankkeista. Hanke -sanalla viitataan kuitenkin usein pro-
jektia suurempaan kokonaisuuteen. Erillisistd projekteista voi rakentaa hankkeen.
(Ruuska 2007, 18.) On myo6s hyva oikaista kasitys projektista ja prosessista. Prosessi
on toistuva toiminto, kun taas projekti on kertaluonteinen seka ajallisesti rajallinen koko-

naisuus. (Helsingin yliopisto 2006).

2.2 Tyypilliset projektityypit

Projektin luonne maaraytyy usein asetetun tavoitteen perusteella, mita projektilla halu-
taan saavuttaa. Asetettu tavoite maarittaa projektin kulun seka siihen vaadittavan resurs-
sin ja taidon. (Kettunen 2009, 17.) Pelin (2020, 20-21) ryhmittelee projektityypit tuoteke-
hitysprojekteihin, tutkimusprojekteihin, toiminnan kehittdmisprojekteihin, toimitusprojek-

teihin ja investointiprojekteihin.

Tuotekehitysprojektin tavoite on usein hyvin tasmallinen. Tuotekehityksen tarkoituksena
on joko parantaa jo olemassa olevaa tuotetta tai luoda taysin uusi, sarjavalmistukseen

soveltuva tuote. Haasteellista tuotekehitysprojektissa on usein tavoitteen maarittelyn
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vaikeus ja sen tasmentyminen seka mahdollinen muuttuminen projektin aikana. (Pelin
2020, 20.) Tasta syysta tuotekehitysprojekteissa kaytetaan usein prototyyppitoimintata-
paa, joka soveltuu parhaiten silloin, kun tavoite on epaselva. Siina tuotteesta tai palve-
lusta kehitetddn ensimmainen raakaversio, jota testataan ja arvioidaan asiakkailla. Tes-
tauksista saadun palautteen mydéta tuotetta tai palvelua 1ahdetdan kehittdmaan uudel-
leen haluttuun suuntaan, jonka jalkeen tuotetaan taas uusi prototyyppi. Tuotekehityspro-
jekteissa vaiheistetaan kehitystyd ja pidetdan vaiheiden valilla suunnittelukatselmukset,
joissa tehdaan tuotetta tai palvelua koskevat jatkopaatdkset. Prototyyppitoimintamallin
avulla saadaan pienenettyd projektin riskejd, kun se etenee vaiheittain ja sitd voidaan
valivaiheissa muuttaa. Niin kuin prototyyppitoimintamallin, niin my6s tuotekehitysmallin
ominaispiirteena on pitka lapivientiaika. Tuotekehitysprojektin ideoista vain murto-osa
paatyy tuotteiksi tai palveluiksi. Suurin osa ideoista karsiutuu pois prosessin aikana. (Ket-
tunen 2009, 27.)

Tutkimusprojekti on luonteeltaan nimensa mukaisesti tutkivaa ja uutta etsivaa. Tutkimus-
projekteissa etsitdan ja selvitetdan ratkaisua ennalta maariteltyyn tutkimusongelmaan.
Tutkimusprojektit voivat olla luonteeltaan itsenaisia tai ne voivat edeltda jonkin toisen
projektin kannalta tarkeité pohjatutkimuksia. (Mantyneva 2016, 12.) Edella mainittu tuo-
tekehitysprojekti on usein jatkoa tutkimusprojektille. Tutkimusprojektissa on pyritty sel-
vittdmaan mahdollisen uuden tuotteen tai palvelun ominaisuuksia ja kannattavuutta. Sa-
malla on pyritty haarukoimaan tuotekehitykseen liittyvia kustannuksia. (Pelin 2020, 20.)
Kettunen (2009) huomauttaa, etta nykyisin useat tutkimusprojektit kdynnistyvat vasta sil-
loin, kuin hankkeiden rahoitus on turvattuna. Nain ollen tutkimus- ja suunnittelutyo taytyy
tehda ennakoivasti tulevaa arvioiden. Tutkimusprojektit tavoittelevatkin usein pitkan ai-

kavalin, jopa kymmenien vuosien hyotya ja ovat osana yrityksen strategisia tavoitteita.

Toiminnan kehittamisprojekteja toteutetaan yrityksen tai yhteison oman organisaation
sisdlld. Kehittdmisprojektien tavoitteena on parantaa organisaation toiminnan tuotta-
vuutta ja lisata sen tehokkuutta. Nama projektit voivat esimerkiksi keskittya henkiloston
osaamisen kehittamiseen, uusien tietojarjestelmien kayttdonottoon, uuden toiminnan ja
toimintatapojen kehittdmiseen tai organisaation uudistamiseen. (Pelin 2020, 21.) Manty-
neva (2016, 12) huomioi myds, ettd muutoksenhallinta ja johtaminen ovat keskeisessa
osassa toiminnan kehittamisprojektien toimintaymparistdéa. Kettunen (2009, 18-19) jaot-
telee kehittdmisprojektit kahteen ryhmaan niiden toteuttamisen perusteella. Ensimmai-
seen lukeutuvat taysin yrityksen sisaisesti tehtavat projektit, joissa yrityksen oma henki-

I0std hoitaa projektin sen tunnistamisesta toteutukseen saakka. Toiseen ryhmaan
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kuuluvat kehitysprojektit, jotka ovat osittain tai kokonaan ulkoistettu ulkopuoliselta yrityk-

selta, kuten konsultti- tai palveluyritykselta.

Toimitusprojektit ovat yleisimpia projektimalleja useiden yritysten toiminnassa. Niissa to-
teutetaan asiakkaalle toimeksiantona tuotteen tai palvelun toimitus, joka alkaa sopimuk-
sesta ja paattyy luovutukseen. (Pelin 2020, 21). Toimitusprojekteja ovat esimerkiksi oh-
jelmistotuotteen asennus- ja kayttddnottoprojekti tai metsdkoneen toimitusprojekti asiak-
kaalle. Toimitusprojektit ja niiden pituudet vaihtelevat suuresti toimitettavan tuotteen tai
palvelun laajuuden mukaan, mutta paasaantdisesti ne ovat suuria hankkeita, joiden asia-
kasyritykset saattavat sijaita hyvinkin kaukana. Projektit voivat vaihdella muutamista vii-
kosta useisiin vuosiin. Toimitusprojektille ominaista on sen toistuva toiminta, mutta tilaa-
valle asiakkaalle ja asennusympaéristdlle se on ainutkertainen. (Kettunen 2009, 20-21.)
Mantyneva (2016, 12) ottaa esille myos, etta tilaavalle asiakkaalle on kriittista toimitus-
projektin onnistuminen ennalta maaritellyssa aikataulussa ja ettd sen laatu vastaa en-
nakko-oletuksia. Toimitusprojekteissa on siis erityisen tarkeaa pitda huolta aikataulussa

pysymisesta ja tuotteen tai palvelun laadusta.

Toimitusprojektit ovat usein tilaajan kannalta investointiprojekteja. Investointiprojek-
teissa tilaaja on tehnyt paatdksen investoida esimerkiksi uuteen tuotantolinjaan tai ko-
neeseen. Projektipaatosta tehdessa on usein jo laskettu tarkat investointi- ja tuottolas-
kelmat ja tehty my0s projektin kannattavuuden arviointi. (Mantyneva 2016, 13). Laskel-
mat tehdaan usein hyvin tarkasti, silld investointiprojektit ovat suunniteltu maksavan it-
sensa takaisin ja lisdavan tuottavuutta pitkalla aikavalilla. Investointiprojektit koostuvat
usein pienimmista osaprojekteista, joille on tavanomaista niiden laajat alihankintaketjut
seka monet aliurakoitsijat. Talouden nakdkulmasta investointiprojektien aikana tehtavilla
hankinnoilla on suuri merkitys, silla laite- ja materiaalikustannusten osuus kokonaiskus-

tannuksista voivat olla huomattavia. (Pelin 2020, 21.)

2.3 Projektin elinkaari

Jotta saadaan kokonaiskuva projektista, on hyva tarkastella projektin elinkaarta. Projek-
teilla on aina selkea alkamis- ja paattymisajankohta, jotka maarittavat projektin keston.
Projekti jakautuu sen keston aikana useaan vaiheeseen, jotka eroavat toisistaan esimer-
kiksi tyoskentelytavoiltaan ja toiminnoiltaan. Projektin vaiheet jakautuvat alla esitetyn
(Kuvan 1) mukaisesti usein neljaan vaiheeseen: valmistelu-, suunnittelu-, toteutus- seka

paattamisvaiheeseen. Naiden vaiheiden kokonaisuutta kutsutaan projektin elinkaareksi.
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(Mantyneva 2016, 15.) Projektin aikana voidaan myds palata edelliseen vaiheeseen, jos

tulokset tai kehitystyd sita vaativat. (Kettunen 2009, 43).

PROJEKTIN ELINKAARI

Kuva 1. Projektin elinkaari muodostuu projektin vaiheista.

Jokainen projekti kaynnistyy tunnistetusta tarpeesta tai ideasta. Valmisteluvaiheessa tu-
lee arvioida, onko projekti riittdvan kannattava toteutettavaksi. Valmisteluvaiheen tavoit-
teena on kannattavuuden kartoittamisen lisdksi selventaa, mita projektin lopputuloksena
halutaan saavuttaa. Valmisteluvaihetta kutsutaan myos projektin maarittelyvaiheeksi.
Valmistelu tehddan projektin omistajan johdosta, jonka tuloksena luodaan raamit alka-
valle projektille. Valmisteluvaiheen tulokset kirjataan ylos dokumenttiin, joka toimii myo-
hemmin suunnitteluvaiheen lahtokohtana. Hyvin selkeissa projekteissa valmistelun rooli
on selkeasti suunnitteluvaihetta vahaisempi. Valmistelun rooli puolestaan korostuu, kun
kyseessa on ainutkertaiset toteutustyét, joiden lapivientiin ei ole entuudestaan esimerk-
keja tai malleja. Tietojarjestelmaprojekteissa valmisteludokumentit ovat usein myds hy-
vin tarkedssa asemassa, silld tietojarjestelmien rakentaminen pohjautuu usein tilantee-
seen, jossa ei ole aikaisemmin toteutettuja tdsmallisia malleja. On myds hyva arvioida
valmisteluvaiheen toteuttamista ulkoisesti. Tama on suotavaa erityisesti silloin, kun pro-
jekti ei ole oman yrityksen osaamisalueen sisalla. Ulkopuolisen toimittajan kautta projekti
siirtyy usein myds valmisteluvaiheesta nopeammin eteenpéain. Pienella esiselvityksella
tai maarittelyhankkeella on usein merkittavia vaikutuksia projektin onnistumisen kan-
nalta. Huonosti valmisteltu projekti on epdonnistunut jo ennen kuin se on ehtinyt edes
alkaa. (Kettunen 2009, 49-53.)

Projektin suunnitteluvaiheessa tehdaan riittavan yksityiskohtainen suunnitelma ja maa-
ritelldén sen laajuus ja kattavuus. Suunnitteluvaiheessa valmisteluvaiheen tavoitteet tas-
mennetaan ja selvitetddn mahdollisia vaihtoehtoisia ratkaisuja niiden saavuttamiseen.

Vaihtoehdoista valitaan aikataulullisesti ja taloudellisesti sopivin vaihtoehto. Asetetuista
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tavoitteista maaritellaan tarvittavat toimet ja tehtavat. Tehtaviin kohdennetaan tarvittavat
resurssit, jotta projekti saadaan toteutettua. (Mantyneva 2016, 17.) Jokaisen projek-
tiorganisaation jdsenen tulee hahmottaa ja ymmartaa, mita projektissa tehdaan ja mita
silla pyritdan saavuttamaan. Kokonaiskuvan hahmottaminen auttaa ymmartamaan tyo-
vaiheiden ja -tehtavien tarkeyden. Henkildstdon on nain helpompi motivoitua projektiin,
kun paamaara on selkeasti tiedossa. Suurin osa projektien ongelmista juontaa juurensa
suunnitteluvaiheessa tehdyista virheessa tai oikaisuista. (Kettunen 2009, 54-57.) Projek-

tisuunnitelmasta ja sen laatimisesta kerrotaan tarkemmin luvussa 3.3.

Toteutusvaiheessa projektia lAhdetdan toteuttamaan aiemmin laaditun projektisuunnitel-
man mukaisesti. Toteutusvaiheessa tarkeinta on tunnistaa projektin mahdolliset ongel-
mat ja ryhtya niiden korjaustoimenpiteisiin. Jos toteutusvaiheessa ilmenee, etta projekti-
suunnitelmaan tarvitaan muutoksia, tehdaan tarvittavat toimet ja muutokset. (Mantyneva
2016, 17.) Toteutusvaiheessa selvennetaan projektiryhman keskinaiset vastuut ja toi-
mintatavat, tehtavat ja niiden sisalté seka tarkennetut resurssitarpeet. Tarkennusten pe-
rusteella hankitaan tarvittavat resurssit ja toteutetaan projekti suunnitelman mukaisesti.
(Artto, Martinsuo, Kujala 2008, 47.)

Jotta projekti voidaan virallisesti paattaa, tulee sen yhteydessa viimeistella kaikki projek-
tin toteuttamiseen ja projektihallintaan liittyvat aktiviteetit. Projektin viimeisimpiin vaihei-
siin kuuluu usein projektin dokumentaation viimeistely ja sen arkistointi. Dokumentaati-
oita ovat projektipaallikdn laatima loppuraportti, joka on tiivis yhteenveto projektin toteu-
tuksesta ja mahdollisista muutoksista suhteessa projektisuunnitelmaan. Loppuraportissa
kaydaan usein myos lapi onnistumiset seka kehityskohteet yhdessa tilaajan kanssa.
(Mantyneva 2016, 18.) (Artto ym. 2008, 53) huomioivat, ettd projektit paatetadan usein
liian hatikoidysti eika niiden paattamiseen keskityta riittavasti. Tama puolestaan kuluttaa
molempien osapuolten resursseja ja on huonoksi jatkon kannalta. Kettunen (2009, 182)
korostaa jalkiseurannan merkitysta. Kun projekti on saatu paatokseen, olisi hyva esimer-
kiksi ottaa yhteys tilaajaan tietyn ajan jalkeen ja tiedustella, etta kaikki on hyvin eika pro-
jektista ole koitunut epaselvyyksia tai ongelmia. Tallainen jalkiseuranta korostaa toteut-

tavan osapuolen ammattitaitoa ja halua pitaa ylla hyvia suhteita.
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3 ORGANISOITUMINEN PROJEKTIIN JA SEN HALLINTA

Tassa luvussa paneudutaan projektitoimintaan kaytanndllisempien aiheiden osalta. Lu-
vussa selkeytetdan projektiorganisaation merkitysta ja kuvataan sen sisaisia toimenku-
via. Luvussa keskitytdaan myos projektisuunnitelman laatimiseen ja sen erityishuomioi-
hin. Projektihallinta on merkittdva kokonaisuus projektin lapiviennin kannalta. Projekti-
johtamisen ja -hallinnan onnistumisesta seka viestinndsta- ja sen keinoista kerrotaan

tarkemmin taman luvun lopussa.

3.1 Projektiorganisaatio

Projektiorganisaatiolla tarkoitetaan ryhmaa, jolla projekti toteutetaan alusta loppuun.
Projektiin kaytettavat henkildstéresurssit vaihtelevat tilanteen mukaan. Suunnitteluvai-
heessa projektin parissa tyoskentelee vain avainhenkildsto, kun taas toteutusvaiheessa
projektiorganisaation koko on yleensa laajimmillaan. (Pelin 2004, 65.) Mantynevan
(2016) mukaan projektiorganisaatiosta voidaan puhua silloin kun organisaatio tydsken-
telee vain tietyn projektin edistdmiseksi. Projektiorganisaatio on maaraaikainen ja se pu-

retaan aina projektin paatyttya.

Projektiorganisaation sisalléd on erinadisia toimenkuvia. Projektissa tulee aina olla joko
ohjausryhma tai projektin omistaja. Ohjausryhmaa tarvitaan usein, kun kyse on isoista
projekteista. Pienissd projekteissa ohjausryhman tehtavat voi hoitaa projektin omistaja,
joka tilaajan roolissa ohjaa ja valvoo projektin etenemistd yhdessa projektipaallikon
kanssa. (Kettunen 2009, 103). Ohjausryhmaa voidaan kutsua projektin johtoryhmaksi,
joka ottaa kantaa projektin suuntaan seka seuraa ja valvoo projektin toimintaa ja sen
tavoitteitten saavuttamista. Ohjausryhman tarkeys ja osallistuneisuus vaihtelevat suu-
resti projektin haastavuuden mukaan. Ohjausryhman toimii projektipaallikon tukena ja
asettaa projektin kannalta tarkeimmat sisalldlliset ja taloudelliset paatdkset. Ohjausryh-
man vastuisiin kuuluu projektisuunnitelman hyvaksyminen ja mahdollisten muutosten hy-
vaksyminen projektin toteutukseen ja tavoitteisiin. Ohjausryhman muita tehtavia ovat
projektipaallikon tukemisen lisaksi valvoa ja ohjata projektin johtamista ja sen toteutu-
mista. Ohjausryhma tekee myds projektin paattamista koskevan paatdksen ja hyvaksyy
projektin tulokset. (Mantyneva 2016, 21-22).
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Muita projektiorganisaation jasenid ovat projektiryhman jasenet, jotka osallistuvat pro-
jektiin oman tehtavaalueensa osalta ja huolehtivat erikseen maariteltyjen tehtavien suo-
rittamisesta tietyssd maaraajassa. Projektiryhman jasenen vastuulla on myds raportoida
saannollisesti projektipaallikolle projektin liittyvien tehtavien edistymisesta. (Kettunen
2009, 147). Mantyneva (2016) korostaa, ettd isommissa projekteissa tulisi myds olla pro-
jektisinteeri, jonka tehtaviin kuuluu projektiaikataulun tekeminen ja sen seuranta, tarjous-
kyselyiden tekeminen ja kustannusten seuranta projektin aikana. Projektisihteeri vastaa
myos kokousjarjestelyistad ja kokoaa projektikokouksiin liittyvat muistiot. Alla yksinkertai-
sesti havainnollistettu kuva projektiorganisaatiosta.

Ohjausryhma

Projektipaallikko g

Projektiryhman Projektiryhman Projektiryhman

jasen jasen jasen

Kuva 2. Yksinkertaistettu projektiorganisaatiorakenne.

3.2 Projektipaallikko

Projektipaallikkd on usein projektin keskeisin yksittainen tekija. Projektipaallikko vastaa
siita, ettd projekti valmistuu ajallaan ennalta maariteltyyn budjettiin seka siita, etta loppu-
tulos on asetetuiden tavoitteiden mukainen. (Kettunen 2009, 29). Kettunen (2009) maa-
rittelee projektipaallikkyyden myds tarkoittavan vahvaa otetta toimintaan seka rohkeutta
vieda asioita eteenpain saavuttaen asetetun tavoitteen. Murch (2002) kasaa yhteen pro-
jektipaallikon tarvittavat taidot ja ominaisuudet ja jakaa ne neljaan aihealueeseen: inmis-
suhdetaidot, tekniset taidot, johtamistaidot ja selviytymistaidot. Suurimman paapainon
Murch (2002) asettaa ihmissuhdetaidoille. Esimerkkijohtamisen ja positiivisen asenteen
my6ta projektipaallikkd ansaitsee luottamusta. Projektipdallikdn tulee olla myds huomaa-
vainen ja huomioida jokaisen yksilon tarpeet ja antaa heille tarvitsemansa aikansa ja
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kunnioituksensa, jotta tiimin jasenet saadaan tietoisiksi siita, etta heidan tydnsa on mer-
kittdvaa ja sita arvostetaan. Kettunen (2009) kuitenkin muistuttaa, etta projektin johtami-
nen vaatii projektipdallikoltd valmiutta kayttdd hanelle annettua valtaa projektin lapivie-
miseksi. Kaytannossa tama voi heijastua projektipaallikosta itsepaisyytena, kieltaytymi-

sena, eri mielta olemisena ja jopa kaskyttamisena.

Projektipaallikon on oltava kaikessa tekemisessaan suora, avoin ja valmis tarttumaan
kaikenlaisiin ongelmiin. Ongelmia ei tulisi koskaan salata eika valtella. (Murch 2002, 15.)
Hyva projektipaallikkd osaa toimia itsenaisesti ja omaa tarvittavat johtamistaidot. Hyvalta
projektipaallikolta 16ytyy myos tarvittavaa rohkeutta tehda paatdksia lyhyessakin ajassa.
(Pelin 2020, 15.) Kososen (2021) mukaan projektipaallikdn rooli tulee nahda uudistumi-
sen ja muutoksen edistajana, silla projektit ovat usein avaintyokaluja strategisten aloit-
teiden ja muutoksen toteuttamisessa. Uuden ajan projektipaallikéillda on Kososen (2021)

mukaan kasvun asenne, he haluavat oppia ja kehittya jatkuvasti.

Projektipaallikbn yhtena keskeisena tehtdvana on asioiden delegointi ja selkeytys pro-
jektipaallikdn- ja ryhman jasenten valisesta tydnjaosta. Mantyneva (2016) korostaa pro-
jektipaallikon kyvykkyytta hyodyntaa projektin jasenten osaamista ja ammattitaitoa pro-
jektin edistamiseksi. Sitouttamisen varmistamiseksi projektipaallikon tulisi kiinnittaa eri-
tyistd huomiota projektirynman sisaiseen ilmapiiriin ja sen laatuun. Projektipaallikon tulisi
myoOs viettaa riittavasti aikaa projektiryhman jasenten keskuudessa, jolloin henkildiden
keskindinen sitouttaminen lujittuu, nain ollen jasenten on helpompi lahestya projektipaal-
likk6d mahdollisen haasteen tai ongelman ilmetessa. Projektipaallikkd, joka on taitava
tiimipelaaja ja esimerkki muille, vetdd puoleensa innostuneita osaajia, jotka sitoutuvat
aidosti tavoitteeseen ja tekevat tulosta. Oikea asenne ja hyvat tunteet siis tarttuvat. (Mur-
ray 2013).

Hyva tyoyhteiso ja mieluinen tyoilmapiiri mielletdan hyvéaksi peruspohjaksi onnistuneelle
projektitydskentelylle. Leppalalla (2011) on projektitydskentelysta eriava nakdkulma. Ha-
nen mukaansa projektitoiminta on perimmaiseltad luonteeltaan idealistista, joka ei huo-
mioi ihmista sosiaalisena olentona, eikd ota huomioon yksittaisten jasenten kognitiivista
ja psykologisia rajoitteita. Leppala havainnollistaa talla sita, miten ihmisen eparationaa-
linen kayttaytyminen johtaa usein projektien alisuoriutumiseen. Metso Power Oy:n ym-
paristojarjestelmien projektitoimintojen paallikkd Pekka Rikkinen puolestaan kumoaa
Leppéalan ajatuksen ihmisen huomioinnista. Rikkisen (2012) mukaan nimenomaan
isoista projekteista usein ajatellaan, ettd ne eivat ole ihmislaheisia, mutta asia on taysin

painvastoin. Mita isommasta projektista on kyse, sita enemman on myos kontaktipintoja
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eri suuntiin. Rikkinen (2012) myds muistuttaa, etta aidolla rehellisyydella seka toisten
kunnioituksella ja arvostuksella paasee pitkalle. Taméan lisaksi projektin koosta riippu-

matta projektipaallikdn on laitettava aina itsensa likoon.

3.3 Projektisuunnitelma

Jokainen projekti vaatii rinnalleen suunnitelman, riippumatta projektin koosta. Projekti-
suunnitelman tarkoituksena on kuvata, miten projektin annettuihin tavoitteisiin tullaan
paasemaan. Vaikka projektit olisivat taysin erilaisia keskendan, niiden projektisuunnitel-
mat noudattavat lahtokohtaisesti samaa kaavaa. Jokainen suunnitelma tulee kuitenkin
raataldida kuhunkin projektiin soveltuvaksi. Pienemmissa projekteissa suunnitelman ei
tarvitse olla isojen projektien laajuinen. (Kettunen 2009, 99.) Pelinin (2020) maaritelman
mukaan projektisuunnitelmasta tulee 16ytya vastaukset seuraaviin kysymyksiin: kuka,
mitd, milloin, miten ja minkd verran. Projektisuunnitelmassa pyritdan etsimaan ja 16yta-
maan mahdollisimman hyva ja kustannustehokas toimintatapa projektin lapiviemiseksi.
Samalla kartoitetaan projektin mahdollisia riskeja ja ongelmia seka kehitetaan niita valt-
tavia ratkaisuja. (Pelin 2020, 74.)

Niin kuin edellisessa luvussa mainittiin, projektisuunnitelman laatiminen on projektipaal-
likdn vastuulla. Suunnitteluun voi osallistua myés muita asiantuntijoita sidosryhmista tai
myynnin- tai taloushallinnon puolelta. Projektisuunnitelmaa suositellaan pitamaan koh-
tuullisen tiiviind dokumenttina, jotta kokonaisuus sailyisi selkeana. Tasmallisempi suun-
nitelma voidaan eritelld omana ohjeistuksena, johon voidaan viitata suppeammassa
suunnitelmassa. Projektisuunnitelmassa otetaan kantaa tyon teknilliseen toteutukseen
vain valttdmattdmin maarin tydn maarittamista tai johtamista varten. (Artto ym. 2008,
106.) Projektin suunnittelijan tulee tiedostaa projektille asetetut vaatimukset ja rajoitteet
ennen varsinaista suunnittelua. Jos niita ei ole, on palattava aikaisemmin mainittuun pro-
jektin maarittelyvaiheeseen. (Kettunen 2009, 91.) Projektipaallikén on hyvaksytettava
projektisuunnitelma projektin johtoryhmalla tai vaihtoehtoisesti projektin tilaajalla. Jos
projektin tilaaja on ulkopuolinen taho, on hyvin tarkeda yhteensovittaa projektisuunni-
telma ja -sopimus. Asiakkaan allekirjoittamassa sopimuksessa maaritellaan ehdot ja
vaatimukset projektin hyvaksymiselle. (Artto ym. 2008, 107.) Hyvaksytty ja allekirjoitettu

projektisuunnitelma toimii projektiryhman toimeksiantona ja valtuutena. (Pelin 2020, 74).

Projektisuunnitelma toimii myds projektihallinnan keskeisena tyovalineena. Artton ym.

(2008) mukaan projektisuunnitelmassa kuvataan projektin sisaltd, varsinainen tyo,
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tavoitteet, toimintatavat ja sen johtamisperiaatteet. Suunnitelman tekoa kannustetaan to-
teuttamaan yhdessa tilaajan- tai tarkeimpien sidosryhmien kanssa. Projektisuunnitelma
toimii merkittavana yhteisena viestinnan tyovalineend, josta saadaan kaikille projektin
jasenille tarvittavat pohjatiedot sen lapiviennille. Suunnitelman myéta yhteinen paa-
maara hahmottuu tasapuolisesti projektin kaikille jasenille. (Artto ym. 2008, 106.) Kun
projektisuunnitelma on saatu laadittua, on aika siirtya projektin toteuttamiseen. Kuvio

esimerkki projektisuunnitelman sisallosta

. . — o © Kustannus tavoitteet
Projektin tavoitteiden asettaminen [ESrsrspo
Projektin organisointi

 Projektiorganisaatio
¢ Toimenkuvat ja vastuut

 Projektiositus
o Tehtavalistaus

o 0 o Aikataulutus
Aikasuunnittelu * Hankinta-aikataulu
R q ittel  Resurssilaskelmat
Sl s * Tydmaarasuunnitelmat
* Budjetti
* Hankinnat

* Kokonaissuunnitelma — —
¢ Dokumentointiohje

PROJEKTISUUNNITELMA

Kuva 3. Projektisuunnitelman vaiheet (mukaillen Pelin 2020, 80).

3.4 Projektihallinnan maaritelma

Projektin onnistumineen vaikuttavat monet eri tekijat, mutta avainasemassa ovat projek-
tin johtamistavat sekd menetelmat. Artto ym. (2008) maarittelevat projektihallinnan ta-
voitteiden ja pddmaaran saavuttamiseen kaytettyjen johtamistapojen soveltamisena.
Johtamistapoihin lukeutuvat kaikki ne menetelmat ja tydkalut, joilla projektin paamaara
tullaan saavuttamaan. Johtamistavat ja kaytetyt menetelmat ja niiden painotus saattavat
vaihdella projektin eri vaiheissa. (Artto ym. 2008, 35-36.) Thomasin, Mullalyn (2008) mu-
kaan oikein valitut kaytannot johtavat projektin onnistumisen todennakaoisyyden kasvuun,
kun niitd sovelletaan oikein. Organisaation on kuitenkin arvioitava kdytannén sovelta-
vuus aina tapauskohtaisesti. Projektihallinta voidaan siis toteuttaa erilaisilla tydkaluilla ja
tekniikoilla, kunhan ne raataldidaan organisaation kontekstiin.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Viljami Antola



17

3.5 Projektijohtaminen

Projektijohtaminen helpottuu huomattavasti, kun projektisuunnitelma on tehty hyvin ja se
on kayty lapi koko projektitimin kanssa. Jokainen tiimin jasen on perehtynyt suunnitel-
maan ja omaksunut oman vastuualueensa seka projektin paamaaran. Projektijohtami-
nen on projektitydn johtamista, valvomista seka tulosten vertailemista. (Jaaskelainen
2021.) Projektin paavastuu on aina projektipaallikolla, mutta projektin ohjauksesta vas-
taavat yhdessa projektipaallikkd ja ohjausryhma. Ohjauksen paapaino on kuitenkin pro-
jektipaallikolla, joka vastaa jokapaivaisen tyon ohjauksesta huolimatta siita, etta tehtavia
pitda delegoida ja vastuuta jakaa muille. (Kettunen 2009, 157.) Projektijohtamisessa ko-
rostuu luonnollisesti projektipaallikén ominaisuudet. Suomen Projekti-Instituutin toimitus-
johtaja Nurminen (2015) kuvaa projektijohtamisen yllattavan laaja-alaisena kokonaisuu-
tena. Projektijohtamisessa yhdistyy monia eri tasoja, kuten johtamisen tasoja, toteutus-
malleja ja paatoksentekoa. Samalla projektin johtaminen edellyttdd myds taitoa moti-
voida ja sitouttaa ihmisid. Kaikki tdma tapahtuu usein vield ennalta maaritellyssa aika-

taulussa.

Nurmisen (2015) mukaan suurta osaa projekteista johdetaan vielakin ilman varsinaista
projektijohtamisen koulutusta. Projektikoulutuksen puutteellisuus otetaan esille vasta
siind vaiheessa, kun virhe on jo ehtinyt tapahtua. Talla viittauksella Nurminen (2015)
haluaa korostaa, ettad projektijohtaminen on oma substanssiosaamisen alansa ja siihen
tarvitaan myos erillinen koulutus. Suomen projektiyhdistyksen (2016) toteuttama tutki-
mus tukee Nurmisen (2015) nakemysta projektipaallikdiden koulutuksesta. Tutkimuksen
(2016) mukaan sertifioidut projektipaallikét saavuttavat parempia tuloksia. Samalla yha
useampia strategisesti onnistuneita projekteja johdetaan nimenomaan ammattilaisen
projektipaallikdn toimesta. Johtamiskyvyt ovat puolestaan nousseet merkittavimmaksi
projektitoiminnan kompetenssiksi ammattiprojektipaallikdiden maaran ja osaamisen kas-
vaessa. Seuraavassa kappaleessa paneudutaan hieman syvemmin johtamisen eroavai-

suuksiin.

Puhuttaessa johtamisesta, on hyva selventaa erot johtajuuden (leadership) ja johtamisen
(management) valilla. Auran (2017) mukaan suomalaisessa keskustelussa nama termit
usein yhdistetaan ja niistd muovautuu vain yksi termi, "johtaminen”. Tama aiheuttaa puo-
lestaan vaarinymmarryksia tydyhteisdissa. Auran (2017) maaritelman mukaan manage-
mentilla tarkoitetaan organisaationtasolla tehtavia paatoksia, prosesseja, mittauksia ja

rakenteita. Leadership on puolestaan henkilétasolla tapahtuvaa ihmisten valista
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kommunikaatiota ja se on usein konkreettisemmin tydhon liittyvaa. Johtajasta (manager)
tulee johtaja, (leader) kun muut jasenet tunnustavat ja hyvaksyvat heidan persoonalli-
suutensa ja luonteensa, heidan tietonsa ja toiminnalliset johtamistaitonsa. Johtajuuden
auktoriteetti voi olla peraisin asemasta, kuten tehtavanimike, arvo tai nimitys. Auktori-
teetti voi olla myds peraisin persoonallisuudesta, kuten luonnollisesta karismasta, tai tie-
totaidosta, kuten ammattitaidosta ja osaamisesta. Johtaja (leader) on sellainen henkilo,
jolla on asianmukainen tietdmys- ja taito johtaa ryhmaa saavuttamaan tavoitteet vapaa-
ehtoisesti. (Thomas 2020, 119-121.) Managementin voidaan sanoa paattavan, mita
tehda ja saada se aikaan, mutta ennen kaikkea menestyminen liiketoiminnassa perustuu
laadukkaisiin johtamispaatoksiin ja tdytantdédénpanon tehokkuuteen. Tdma puolestaan on
riippuvainen leadershipin-johtamisen, vaikuttamisen, viestinnan ja motivaation kombi-
naatiosta. (Thomas 2020, 44-46.)

Jaaskelaisen (2021) julkaisemassa artikkelissa kootaan hyvin yhteen projektipaallikén
tehtavid helpottavia asioita. Artikkelissa projektipaallikkda kehotetaan johtamaan projek-
tia suunnitelman mukaisesti, mutta samalla varautua muutostarpeisiin. Muutostarpeilla
tarkoitetaan vaihtoehtoisia ratkaisuja tiettyihin tehtaviin tai ongelmiin. Projektijohtajan on
oltava ongelmatilanteissa ratkaisukeskeinen. Projektipaallikon tulee myos rutiinin omai-
sesti seurata projektin ja projektiryhman edistymista alusta Iahtien. Talla tavoin mahdol-
liset poikkeumat voidaan tunnistaa hyvissad ajoin ja nain ennaltaehkaistd alkava on-
gelma. Nurminen (2015) lisda ajankayton hallintaan helpottavan kaytanndn, joka on koko
henkiloston yhteinen tietokanta, josta nakyy jokaisen tyot monen viikon paahan eteen-
pain. Vasta talléin nahdaan, kenelle voi laittaa seuraavia toita. Jaaskelainen (2021) pai-
nottaa artikkelissaan myos dokumentaation merkitysta. Projektin etenemisen myota tulisi
kaikki projektia koskevat tarkeat tiedot ja muutokset kirjata selkeasti dokumentteihin.
Nain ollen on myds helpompi arvioida projektin onnistumista, kun projektin aikaiset muu-
tokset ja huomiot ovat tallessa. Hyvan dokumentoinnin myota myos projektinhallinta hel-

pottuu ja selkeytyy.

3.6 Projektiviestinta

Viestinnan merkitys on projektin lapiviennin kannalta hyvin keskeinen. Viestinta toimii
projektin yhtena tyévalineena seka merkittdvana voimavarana. (Ruuska 2007, 83). Hyvin
toteutunut projektiviestinta on tavoitteellista ja se on strategisesti suunniteltu niin, etta

sisdinen- ja ulkoinen viestintd on systemaattista ja avointa. (Business Finland 2018).
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Jokaisen projektissa mukana olevan tulee olla tietoinen omasta- sekd myds muiden pro-
jektiryhmalaisten etenemisesta ja tilanteesta. Projektipdallikdlla tulee olla selkea tiedon-
valitys- ja kerays kaytanto, jolla tieto liikkkuu vaivattomasti ryhman ja organisaation valilla.
Usein kaytetyt menetelmat ovat aamu- ja viikkopalaverit seka yhteiset sahkoiset tyotilat.
(Kettunen 2009, 140-141.) Ruuska (2007, 103-105) huomioi myds viestinnan painotuk-
sen eroavaisuudet projektin vaiheiden mukaan. Kaynnistdmisvaiheessa viestinta tilaajan
kanssa on tiivista, kun taas toteutusvaiheessa projektirynman sisainen viestinta on ko-
rostetussa asemassa. Projektin paattymisen lahentyessad kanssakayminen tilaajan
kanssa tiivistyy jalleen. Ruuska (2007, 105) kiteyttaa hyvin tehokkaan projektitydskente-
lyn perustuvan vuorovaikutukseen, jossa ldhiverkot, tulosviestintd ja sosiaalinen kans-

sakayminen tukevat toinen toisiaan.

Selkeiden tiedonvalitysmenetelmien ohella on myds hyva keskittyd muihin tehokkaan
viestinnan keinoihin. Druckerin (2010) mukaan kommunikaation tarkein taito on kuulla,
mitd ei ole sanottu. Talla viitataan nonverbaalin viestinnan huomioimiseen. Thompsonin
(2011) artikkeli osoittaa, ettéa sanaton viestinta toimii tehokkaimpana yksittaisena viestin-
tamuotona. 55% viestinnasta tapahtuu kehonkielenkautta, 37% aanen savyn-, korkeu-
den ja nopeuden ansiosta ja loput 7% varsinaisten sanojen kautta. Prosentit havainnol-
listavat hyvin selkeasti, etta kiinnittdamalla huomiota kehonkieleen voidaan viestinnan laa-

tua parantaa huomattavasti myos projektihallinnassa.
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4 KEHITTAMISTYON TAUSTAT JA MENETELMAT -
CASE VAKKA-SUOMEN PUHELIN

Vakka-Suomen Puhelin Oy (VSP) on vuonna 1896 perustettu ICT-palveluyhtid, joka tar-
joaa yrityksille ulkoistettua asiakaspalvelua seka IT- ja tietoliikenneratkaisuja. VSP on
yksi Suomen johtavista ulkoistetun asiakaspalvelun tuottajista seka merkittava IT- ja tie-
toliikennepalveluiden toimittaja Lansi-Suomessa. VSP tydllisti vuonna 2020 noin 400
asiakaspalvelun ja ICT-alan ammattilaista viidella paikkakunnalla. (Vuosikertomus 2020,
25.)

VSP:n asiakaspalvelukeskukset, Contact Centerit toimivat Salossa, Turussa ja Uudes-
sakaupungissa. Contact Centereissa tydskentelee 320 asiakaspalvelun ammattilaista,
joiden paasaantoisena tehtavana on vastata asiakasyritysten asiakaspalvelusta ja liike-
toiminnan vahdittamisesta. VSP toteuttaa asiakasyrityksille monipuolisia ulkoistamisrat-
kaisuja, kuten myynnillista asiakaspalvelua, halytys- ja vikapalveluita, tilaus- ja ajanva-

rauspalveluita seka helpdesk- ja puhelinpalveluita. (Vuosikertomus 2020, 8-10.)

IT-liketoiminta tydllistdd 31 asiantuntijaa Porissa, Raumalla, Turussa ja Uudessakau-
pungissa. IT-liiketoiminta-alueen paddmaarana on vauhdittaa asiakkaiden liiketoiminnan
kasvua ja lisata tyon tuloksellisuutta tarkasti optimoiduilla IT-palveluilla. VSP tarjoaa asi-
akkaille kotimaista IT-kayttajatukipalvelua, IT-lahituki- ja asiantuntijapalveluja, 1T-kapa-
siteettipalveluja, tydntuottavuusratkaisuja, ohjelmistoja, IT-elinkaaripalveluja seka tieto-
likenneyhteyksia. (Vuosikertomus 2020, 14-16.)

Verkot ja palvelut -liiketoiminta-alue vastaa puolestaan yritysten ja kuluttaja-asiakkaiden
palveluista VSP:n oman verkon alueilla Vakka-Suomessa ja Satakunnassa. Liiketoimin-
nan keskeisia palveluita ovat kuluttajille ja taloyhtidille tarjottavat nettiliittymat ja TV-pal-
velut. Yrityksille ja kunnille VSP tarjoaa valkokuitupohjaisen tietoliikenneratkaisujen li-
saksi muun muassa lahiverkko-, palomuuri- ja tietoturvapalveluita. (Vuosikertomus 2020,
20-22.)

Talla hetkellda VSP:l1a ei ole selkedd, yhtenaista projektikasikirjaa, josta nakisi projektin
lapiviennin vaiheet kokonaisuudessaan. VSP:lla toteutetaan eriluonteisia projekteja kus-
sakin liiketoiminta-alueessa. Projektit eroavat toisistaan suuresti niin sisallon, kuin laa-
juudenkin mukaan. Projektikasikirjan tekeminen syntyy tiedostetusta tarpeesta ja se tu-

lee osaksi VSP:n laatusertifikaattia. Projektikasikirjan my6ta jokaiselle projektille
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saadaan yhtenainen runko, jota seurata. Kasikirjan myota toimintatavat ja kaytanteet yh-
tenaistyvat ja projektitoiminnasta tulee selkeammin jasenneltya. Jokainen projekti on yk-
silollinen, joten kasikirjan ohjeistukset ovat suuntaa antavia ja niita tulee soveltaa aina

tapauskohtaisesti tarpeen mukaan.

4.1 Tyon rajaus ja tutkimusmenetelmat

Kehittamistyon tavoitteena oli selvittdaa, mitd projektikdytantdja ja toimintatapoja VSP
kayttaa, millaiseksi ne mielletdan, miten niitd dokumentoidaan, mika koetaan toimivaksi
ja mika puolestaan kehitettavaksi. Kehittamistydssa oli tarkoitus kartoittaa ja selkiyttaa
VSP:n projektitoimintaa yleisella tasolla, eika keskittya yksittaisiin projekteihin tai niiden

erityispiirteisiin.

Kehittamistyd toteutettiin puolistrukturoidulla haastattelulla, jossa paadkysymykset olivat
kaikille haastateltaville samat. Tarkentavat kysymykset saattoivat vaihdella haastatelta-
van vastauksen ja sen laajuuden perusteella. Jokainen haastattelu eteni omalla tahdilla,
eika kysymyksia taman takia esitetty kaikille samassa jarjestyksessa. Puolistrukturoitu
haastattelumenetelma valikoitui tutkimusmenetelmaksi sen soveltuvuuden myo6ta. Puo-
listrukturoitu haastattelu toimi parempana vaihtoehtona, kuin esimerkiksi strukturoitu-
haastattelu, silla haastattelut noudattivat tiettya kaavaa sallien avoimen keskustelun.
Nain vastaukset olivat my6s informatiivisempia. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47.) Nauhoitin
jokaisen haastattelun puhelimeen, josta myohemmin siirsin aanitiedostot tietokoneelle.
Litteroin haastattelut erilliseen dokumenttiin, josta aineistoa oli jalkikateen helpompi tut-
kia.

4.2 Kehittamistyon toteutus

Kehittamistyon tarkoituksena oli enemman ymmartaa aihetta, kuin mitata sita. Tasta
syysta kehittamistyo toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena maarallisen
kvantitatiivisen tutkimuksen sijaan. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa
tiettyd aihetta ja I0ytaa vastaukset kysymyksiin: miksi, miten ja millainen? Laadullinen
tutkimus toimii hyvana menetelmana esimerkiksi toiminnan kehittamiseen ja vaihtoehto-
jen etsimiseen. (Heikkila 2014.) Kehittamisty6 toteutettiin haastatteluiden pohjalta, jota
heijastettiin projektikirjallisuuteen ja omiin havaintoihin. Haastatteluiden avulla sain kat-

tavan nakemyksen VSP:n tdmanhetkisistd projektitoimintatavoista ja pystyin
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rinnastamaan vastauksia projektikasikirjaan kirjallisuudesta saatujen sovellettavien teo-

rioiden kanssa.

4.3 Kohderyhman valinta ja haastatteluiden sopiminen

Projektikasikirja tuli saada tehtya VSP:n auditointiin 1.11.2021 mennessa. Paivamaara
huomioiden, haastattelut piti saada aloitettua hyvissa ajoin, jotta minulla olisi riittavasti
aikaa rakentaa toimiva kasikirja niistd saatujen tietojen perusteella. Jotta projektikasikir-
jaan saataisiin kaikkia liiketoiminta-alueita koskevat ohjeistukset, oli kohderyhman va-
linta t&ssa tapauksessa hyvin selkea. Kohderyhmaksi valikoitui VSP:n liiketoimintajohta-

jat seka projektipaallikot jokaisesta liiketoiminta-alueesta.

Halusimme yhdessa yrityksen kanssa saada haastateltua eri tydkokemuksen omaavia
henkil6ita, jotta saisimme mahdollisimman kattavan nakemyksen taman hetkisesta pro-
jektitydskentelyn tilanteesta. Sain tarvittavien henkildiden yhteystiedot yrityksen johto-
henkildltad. Lahestyin haastateltavia henkil6itd sahkdpostitse ja ehdotin tapaamista.
Kaikki suostuivat haastateltavaksi ja sain sovittua kaikki haastattelut kahden viikon ajan-

jaksolle.

4.4 Haastatteluiden toteutus ja kasittely

Osa haastatteluista kaytiin paikan paalla VSP:n toimistolla ja osa etdna Teamsin valityk-
sella. Haastattelin VSP:n kolmen liiketoiminta-alueen johtajaa seka kolmea projektipaal-
likk6a kustakin liiketoiminta-alueesta. Haastatteluiden tarkoituksena oli saada syvempi
ymmarrys VSP:n projektikdytannoista seka tunnistaa niiden eroavaisuuksia ja kehitys-
kohteita. Varasin haastatteluille aikaa tunnin, jotta saisimme kaytya kaikki aiheet rau-
hassa lapi. Haastatteluiden pituudet vaihtelivat suuresti. Pisin haastattelu kesti noin puo-
litoista tuntia, kun taas lyhimmat kestivat noin 25 minuuttia. Pisin haastattelu kaytiin pai-
kan paalla ja lyhin kaytiin puolestaan Teamsin puolella. Teamsissa kaydyt haastattelut
olivat huomattavasti lyhyempia kuin paikan paalla kaydyt haastattelut. Osasyyna tahan
oli paikan paalld kayty avoimempi keskustelu puolin ja toisin ennen haastattelun alkua,
kun puolestaan Teamsissa mentiin miltei suoraan asiaan. Erot haastatteluiden pituuk-
sissa johtuivat myos esimerkkiprojektien esittelyista seka vastauksien laajuuden eroa-

vaisuuksista.
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Haastatteluiden alussa esittelin itseni ja taustani. Kerroin mista tulen ja avasin haastat-
telun merkitysta. Kerroin projektikasikirjan tarkoituksesta ja esittelin nopeasti haastatte-
lun rakenteen. Varmistin, ettd saan nauhoittaa haastattelun, jonka jalkeen varsinainen
haastattelu alkoi. Annoin jokaiselle haastateltavalle aikaa vastata kysymyksiin avoimesti.
Ohjasin haastattelua tarpeen mukaan haluttuun suuntaan ja esitin tarkentavia kysymyk-
silla, kuten "miksi” ja "miten”. Tarkentavien kysymysten avulla pyrin paadsemaan aiheisiin

syvallisemmin kiinni ja I6ytamaan niiden mahdollisia syita.

Haastatteluiden jalkeen litteroin haastatteluaineistot jokaisen haastateltavan osalta, joka
auttoi huomattavasti jasentamaan kokonaisuutta. Tein aineistoihin merkintoja, joissa ol
havaittavissa oleellisia huomioita tai epakohtia. Tdma helpotti merkittavasti kehittamis-

tydn tulosten analysoimisessa, jossa haastattelun vastauksia verrataan keskenaan.
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5 KEHITTAMISTYON TULOKSET

Haastatteluissa kaytiin projektitydskentelyn aiheita 1api kronologisessa jarjestyksessa
projektin maarittamisesta sen paattamiseen. Osa lapikaytavista aiheista seurasivat hyvin
yhtenaisia kaytantoja, kun taas osassa aiheista oli havaittavissa suuria eroavaisuuksia.
Esittelen tassa kappaleessa haastatteluissa havaitsemiani kehityskohteita ja kerron
myos, millaisia ratkaisuja loin projektikasikirjaan. Nimesin haastateltavat numeron mu-

kaan, jotta heita ei voi vastauksien perusteella tunnistaa.
5.1 Henkilostoresursointi ja projektiluokittelu

Ensimmaisena kaytiin Iapi projektin maarittamista ja tarjous- ja sopimusvaiheen kaytan-
téja. Huomasin, ettd ndma aiheet omasivat hyvin paljon samankaltaisia piirteita eri liikke-
toiminta-alueissa ja prosessit noudattivat samaa kaavaa. Haastatteluissa kavi nopeasti
ilmi, ettd henkilostoresursseissa ja niiden hallinnassa on epakohtia. Kyse oli tilanteesta,
jossa uusi projekti alkaa ja sinne haetaan tybvoimaa, jota ei valttamatta olekaan saata-
villa tarvittavaa maaraa. Tuli nopeasti ilmi, etta resurssivaraus olisi hyva tehda jo myyn-
tivaiheessa yhdessa johtohenkilon kanssa, mutta samalla toisen liiketoiminta-alueen

projektipaallikkd painotti kaupan tarkeyttd. Tama asetti tilanteelle ristiriidan.

"Henkil6stéresurssienvaraus puuttuu télld hetkelld, nyt kdy helposti niin,

i

ettd projekti alkaa ja sinne raavitaan kaverit tekemé&én nopeella varoajalla.’
Haastateltava 1.

"Kun kauppa tulee, niin kauppa otetaan aina vastaan ja priorisoidaan re-

surssit sitten projektien tarpeellisuuden mukaan.”
Haastateltava 2.

Ongelman ratkaisemiseksi kehitin projektikasikirjaan koko organisaatiota koskevan pro-
jektijaoittelun, jossa projektit luokitellaan niiden euro- ja henkildmaaraisen suuruuden
mukaan A-, B- tai C-luokan projekteihin. Aluksi jaottelin projektit pelkdstadan euromaaral-
lisin raja-arvoin, mutta yhteisessa statuspalaverissa ilmeni, ettéd pelkka euromaarainen
jaottelu ei valttamatta yksistaan riitd maarittdmaan projektin suuruutta. Talla tarkoitetaan

esimerkiksi tilannetta, jossa projekti voi euromaarallisesti kuulua C-luokan projekteihin,
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mutta voi laajuudeltaan vaikuttaa hyvinkin moneen henkil6on ja vaatia nain isomman
projektin kaytanteet. Lisdkyselyn perusteella maaritin luokille myds henkildmaaralliset
raja-arvot. Liitteesta 10ytyvasta julkisesta projektikasikirjasta on poistettu euromaaraiset
raja-arvot. Resurssivarauksen turvaamiseksi projektit olisi hyva luokitella ja maarittaa jo
sopimusvaiheessa yhdessa asiantuntijan kanssa. Luokituksen mukaan resurssivaraus
on kriittisintd suurissa A-luokan projekteissa ja pienintéd C-luokan projekteissa. Kuvasin
jaotteluun jokaista luokkaa koskevat erityispiirteet ja niissa vaadittavat toiminnat. Luokit-
telun myo6ta pystytdan ennakoimaan tarvittavan henkilostoresurssin kriittisyys ja pysty-
tddn paremmin varautumaan siihen. Samalla jaottelu toimii selkeytettynad pohjana kai-
kelle projektitoiminalle, josta ndkee helposti, mitd toimenpiteitd kunkin luokan projekti

vaatii.

"Siséisten projektien térkeytté tulisi myés arvioida, jotta niitd ei lykéattéisi

koko ajan vain eteenpéin.”
Haastateltava 6.

Organisaation sisaiset kehitysprojektit luokittelin lahtékohtaisesti luokkaan C, tai B-sen
kriittisyyden mukaan. Sisaisissa kehitysprojekteissa on kuitenkin syyta kiinnittdd huo-
miota siihen, toteutetaanko ne Kettusen (2009, 18-19) edelld mainitun jaottelun mukai-

sesti taysin yrityksen sisaisesti tehtaviin projekteihin vai voidaanko niita ulkoistaa.

5.2 Projektisuunnitelma vastaan tehtavalista

Seuraavaksi haastatteluissa keskityttiin projektisuunnitelmaan, sen tekemiseen ja toteu-
tumiseen sekad kulujen hallintaan. Projektisuunnitelmapohjaa hyédynnettiin jokaisessa

liiketoiminta-alueessa, mutta se koettiin eri tavoin.

"Valmis pohja on todettu hieman raskaaksi, mutta sen tarkoitus on olla
myynnillinen ja vakuuttava, jota se onkin. Silti palavereissa kdydéén tehta-

vélistaa 14pi, joka on kdytdnnbssé jarkevédmpi.”
Haastateltava 4.

Haastatteluiden perusteella raskas projektisuunnitelma sopii erityisesti isoihin A-luokan
projekteihin, jossa projektisuunnitelma liitetddn mukaan usein jo sopimusvaiheessa.
Talla halutaan nimenomaan korostaa myynnillistd vaikuttavuutta. Kuten Kettunen (2009,

99) mainitsikin, pienemmissa projekteissa suunnitelman ei tarvitse olla isojen projektien
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laajuinen. Kirjallisuuden ja haastattelujen pohjalta maarittelin pienempiin projekteihin,
tassa tapauksessa C-luokan projekteihin projektisuunnitelmaksi riittdvan yksinkertaisen
tehtavalistan, jossa on maaritelty tarvittavat tehtavat ja vastuut. Isompiin A- ja B-luokan
projekteihin puolestaan maaritelin vaadittavaksi yksityiskohtaisemman projektisuunnitel-
man, joka sisaltdd muun muassa aikataulusuunnitelman ja riskianalyysin. Aikataulu-
suunnitelma toimii hyvana liitannaisdokumenttina, josta asiakas nakee selvasti projektin
suunnitellun aikataulun, josta ndkee milloin mik&kin vaihe olisi tarkoitus aloittaa ja paat-
taa. Samalla se toimii projektipaallikon tukipilarina. Lisasin molemmat pohjat toimeksian-
tajalle lahetettyyn projektikasikirjan liitteeseen. Projektikasikirjan liitesivu on poistettu jul-

kisesta versiosta.

5.3 Dokumentaation selkeys

Haastatteluista nousi esiin projektitydskentelyn dokumentaatioon liittyvia ristiriitoja liike-
toiminta-alueiden valilla. VSP haluaisi, ettd kaytanteet noudattaisivat yhtenaista kaavaa,
mutta tdma ei kuitenkaan kaytanndssa toteutunut. Osa haastateltavista koki tiettyjen do-
kumenttien hydtysuhteen hyvin pieneksi projektiin nahden. Osa puolestaan vetosi doku-
menttien maaran olevan liiallinen suhteessa projektin laajuuteen. VSP:n johto oli yksi-
mielisesti samaa mielta siita, etta kaikkien dokumenttien on projektin paattyessa loydyt-
tava yhdesta paikkaa. Tama sekoitti dokumenttiviidakkoa entisestaan. Projektikasikir-
jaan tarvittiin siis selkeytys tarvittavista dokumenteista projektin eri vaiheissa seka niiden

yhtenaisesta sailyttamisesta.

Hyodynsin projektijaottelua dokumentaation selkeyttdamisessa. Kirjasin jokaiseen luok-
kaan valttamattdmat dokumentit. Suurissa A-luokan projekteissa dokumenttien maara
on luonnollisesti suurinta, kun taas pienissd C-luokan projekteissa dokumentaatio on
huomattavasti kevyempaa. Jaottelun myoéta projektipaallikké ndkee nopeasti ja vaivatto-
masti, mita dokumentteja suositellaan kaytettavan ja kaikki valmiit dokumenttipohjat 16y-
tyvat katevasti projektikasikirjan liitteista. Loin myos projektikasikirjasta projektipaallikkoa
helpottavan yhteenvedon, joka |0ytyy opinnaytetyon liitteesta 2. Alla selkeytetty taulukko

projektiluokkien valisistd dokumenteista.

Taulukko 1. Dokumentointi projektiluokittelun mukaisesti.
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A-luokan projektit

Yksityiskohtainen projektisuunnitelma
Aikataulusuunnitelma

Riskianalyysi

Saannollinen statusraportointi johtoryhma + asiakas
Loppuraportti

B-luokan projektit

Yksityiskohtainen projektisuunnitelma
Aikataulusuunnitelma

Riskianalyysi tilanteen mukaan

Saannollinen statusraportointi johtoryhma + asiakas
Loppuraportti

C-luokan projektit

Tehtavélista

Statusraportointi johtoryhmalle suositeltavaa
Loppuraportin teko suositeltavaa

Dokumenttien sailyttamisen selkeyttamiseksi loin projektikasikirjaan selkean ohjeistuk-
sen, minne ja milloin dokumentit tulisi siirtda. Vaikka suurin osa projektinhallinnasta ta-
pahtuisi jatkossa yha enemman Microsoft Teamsissa, tulee projektin paatyttya projekti-
paallikdn arkistoida oleelliset dokumentit yrityksen kaytdssa olevaan M-files -hallintajar-
jestelmaan ja tdman jalkeen poistaa projektin kansio Teamsista, jotta sinne ei kerry yli-
maaraisia kansioita. Taman toimintamallin myota dokumentaatiokaytanteista ja niiden

arkistoinnista saadaan selkeampia ja yhtenevia liiketoiminta-alueiden sisalla.

5.4 Ohjausryhméan toimenkuva

Eraan liiketoiminnan johtaja piti ohjausryhman toimenkuvaa puutteellisena. Ohjausryh-
man tehtava on luvun 3.1. mukaisesti hyvin keskeinen projektin lapiviennin kannalta ja

siksi koin tarkeaksi oikaista projektikasikirjaan ohjausryhman tehtavat ja vastuut.

"Ohjausryhmén toimenkuvaa ei oikein ole, pitéisi olla méaéritelty varsinkin
silloin, jos mukana toinenkin liiketoiminta-alue niin pitéisi olla molemmin
puolin ohjausryhmd, johtoryhmélle tarvitaan vaan statusraportointi, jossa

kuvattu vallitseva tilanne.”
Haastateltava 6.

Kun kyseessa on projekti, joka koskettaa useaa liiketoiminta-aluetta samanaikaisesti, on

hyvin tarkedd huomioida, ettd ohjausryhma koostuu jokaisen liiketoiminta-alueen
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edustajista. Nain pystytdan takaamaan ohjausryhman kattava toimivuus niin, etta se pal-
velee projektia sitd edesauttavalla tavalla. Lisasin projektijaotteluun kriteerin, jossa pro-
jekti lukeutuu automaattisesti A-luokan projektiksi, jos se koskettaa useampaa liiketoi-
minta-aluetta samanaikaisesti. Nain ollen se sitoo paljon resursseja ja siksi sen priori-

teetti on suuri.

5.5 Projektin hallinta ja lapinakyvyys

Useat haastateltavat kayttivat projektihallinnassa jo Microsoft Teams -tydkalua, mutta se
ei ollut kaikille viela ihan selkea. Osa hyddynsi sitd paremmin kuin toiset, mutta yleisesti
se koettiin toimivaksi projektinhallinnan tyovalineeksi, josta naki helposti projektin tilan-
teen. Lisasin projektikasikirjaan yksinkertaiset ohjeet projektikansion luontiin ja sen kayt-
to6n Teamsissa, jotta kaikki voisivat hyddyntaa kyseista tydkalua. Nain Teamsista saa-
taisiin koko organisaatiota hyodyttava alusta, jossa jokaista projektia hallittaisiin kaytan-
ndssa. Omien nakemysteni ja haastatteluiden myéta Teams vastaa hyvin VSP:n tarpei-
siin ja toimii selkedna kaytannon projektihallinnan alustana. Alla esimerkkikuva Microsoft

Teamsin projektinhallintatyokalusta.

7 Yleinen Viestit Tiedostot Tehtavat v —+ ® v O @ -+ (X Jarjestd kokous v
Ryhmittelyperuste Sail6 v  Suodatin v Luettelo Taulu Kaaviot  Aikataulu
Aihe 1 Aihe 2 Aihe 3
+ Lisaa tehtava + Lisaa tehtava + Lisaa tehtava
O Tehtava O Tehtava 2
Tarkistus 1
@ Antola Viljami tarkistus 2 Méaarapaiva: 20.10.
' 13.10 0/2 & Maarits
O Tehtavi 1
® 1810 @ Antola Viljami Lisaa tehtava
O Tehtavi 1 O Tehtava 1

Tarkistus 1

Kuva 4. Esimerkki Microsoft Teamsin projektihallintatytkalusta.

Niin kuin Ruuska (2007, 83), korosti myds VSP:n johtoporras haastatteluissa viestinnan

tarkeytta ja toiminnan lapinakyvyytta.
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*Viestinnén térkeytta ei saisi unohtaa, koska loppupeleissé kaikki kuitenkin

nojautuu sen toimivuuteen.”

"Toiminnasta pyritddn saamaan mahdollisimman l&pindkyvéaa, jotta asia-

kas tietdisi myds koko ajan missd menné&én.”
Haastateltava 5.

Teams vastaa tahan tarpeeseen mielestani kattavasti tarjoten yhtenaisen alustan, jonka
sisalla kaikki projektia koskeva kanssakdyminen tapahtuu. Asiakas saadaan helposti li-
sattya projektikansioon ja viestintd voidaan kayda vaivattomasti kansion sisalla. Kansi-
oon voidaan myds luoda salattuja alakansioita, jonka oikeuksia pdasee helposti muutta-
maan. Nain esimerkiksi ohjausryhman palavereita ja niiden dokumentteja voidaan kasi-
telld niin, etteivat kaikki projektijasenet nae niitd. Menetelman ansiosta VSP:n toimin-
nasta saadaan entista lapinadkyvampaa ja viestintdad saadaan selkeytettya. Samalla yk-
sittéisten sahkopostiviestien lahettamista pystytdan huomattavasti vahentamaan puolin

ja toisin.

5.6 Projektien paattdmisen haasteet

Haastatteluiden loppupuolella keskusteltiin projektien paattamisesta ja siihen kuuluvista
toimenpiteista. Johtoportaan ja projektipaallikdiden nakemykset projektin paattdmisesta
poikkesivat toisistaan. Johtoportaalla oli melko yhtenadinen kronologinen kaava, miten
projektit paatetaan, mutta projektipaallikdiden haastatteluiden perusteella kaava ei kay-

tannossa toteutunut niin selkeasti.

"Se lopetus on just vdhdn epdmdédéréinen, sanotaan, etté projektilla pitéisi
olla selkeé& alku ja loppu, niin ne loput ei ole kylld kauhean selkeité, eikd ne
ole tiedossa muillakaan, koska niitd ei aina pééteta virallisesti mitenk&én ja
ne jéavéat usein kansioihin roikkumaan, kun samaan aikaan siirrytdan jo

seuraavaan tehtévaan.”
Haastateltava 3.

"Projektit j&a paéattamétta. Jotta projektin saisi virallisesti suljettua tarvitsisi
pitéé erillinen pééatéspalaveri, johon tarvitsisi tehdé projektin paatésraportti,

jJjoka on varsinkin pienemmissé projekteissa mun mielesté téysin turhaa,
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eiké niissé olisi mitédén palaveeraamisen tarvetta. Jos on jotain ollut, niin se

on sitten hoidettu sdhképostitse.”
Haastateltava 4.

Kyseessa oli juuri sama tilanne, mista Artto ym. (2008, 53) varoittivat. Projektit paatetaan
usein lilan hatikoidysti eikd niiden paattamiseen keskityta riittdvasti. Projektien paattami-
seen tarvittiin selkeasti jokaista liiketoiminta-aluetta koskeva ohjeistus, josta kay selke-

asti ilmi, miten projektit paatetdan niin, etteivat ne jaa roikkumaan.

Hyddynsin projektijaottelua myos projektien paattdmisen selkeyttdmisessa. Jaottelussa
esitetdan selkeasti, missa projekteissa tarvitaan paatéspalaveri ja -raportti, ja missa riit-
taa kevyemmat toimenpiteet. Lisasin kasikirjaan Mantynevan (2016, 18) huomioiden pe-
rusteella muistilistan asioista, joita projektin paattdmisessa tulee ottaa huomioon, seka
mitd asioita loppuraportin tulisi sisaltda. Lisasin kasikirjan liitteeksi projektinloppuraport-
tipohjan, josta se on helppo ottaa kayttoon. Jotta projektit tultaisiin jatkossa aina viralli-
sesti paattdmaan kirjasin projektikasikirjaan yksinkertaisen ohjeistuksen dokumenttien
siirtdmisesta ja kansioiden sulkemisesta luvun 7.3 mukaisesti. Projektijaottelun myé6ta
VSP:n projektien paattamisesta saatiin selkeampi ja kaikkia liiketoiminta-alueita koskeva

malli, jota on muistilistojen avulla helppo hyddyntaa kaytannon projektityoskentelyssa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Viljami Antola



31

6 LOPUKSI

Olen Turun ammattikorkeakoulun BisnesAkatemian myo6ta paassyt osallistumaan mo-
neen erilaiseen projektiin opiskelijayrityksemme kanssa. Osuuskuntatydskentelyn kautta
sain kokea monipuolisesti projektitydskentelyn muotoja ja paasin toimimaan erilaisissa
rooleissa vaihtelevissa projekteissa. Minua kiinnostaa erityisesti projektitydskentely ja
sen tiimin- ja organisaation toimivuus. Tama opinnaytetyd ajoi minulle mielenkiintoista

asiaa ja sain tarjota osaamistani hyodylliseen ja kaytannolliseen tarkoitukseen.

Opinnaytety® koostui teoriaosuudesta, jossa kuvattiin projektitoiminnan teoriaa, jonka
jalkeen teoriaa heijastettiin kehittdmistyon siivittdmana varsinaiseen projektikasikirjaan.
Opinnaytetyon kehittamistyo toteutettiin laadullisena tutkimuksena, joka toteutettiin puo-
listrukturoituna haastatteluna kuudelle VSP:n projektitoiminnassa toimiville henkiléille.
Kehittamistyon tavoitteena oli selvittdad VSP:n projektitoimintaan liittyvia kaytanteita ja

kartoittaa niiden toimivuutta.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi projektikasikirja, joka on luotu VSP:n tarpeita kuunnel-
len. Kasikirja vastaa sen ennalta maariteltyyn tarkoitukseen ja se toimii laadukkaana
pohjana kaikelle VSP:n projektitoiminnalle yhdistden onnistuneesti organisaation projek-
tikaytanteet. Pyrin tekemaan projektikasikirjasta loogisen ja ytimekkaan kokonaisuuden,
josta loytyy oleelliset projektitoimintaa koskevat tiedot projektin lapiviemiseksi. Kasikirja
toimii hyvana tukena myos projektiin tulevalle uudelle henkildlle, silla hanella on kaytos-
saan kasikirjan helpottavat muistilistat ja ohjeet, joista nakee vaivattomasti, mita tulee
ottaa huomioon kussakin vaiheessa. Toimeksiantajalle lahetetyn kasikirjan liitteista 10y-
tyy valmiit dokumenttipohjat, joita voi helposti hyodyntaa projektitydskentelyn eri vai-
heissa. Julkisesta versiosta kyseinen liitesivu on poistettu. VSP:IId ei entuudestaan ollut
projektikasikirjaa, joten tama projektikasikirja tuli yritykselle todelliseen kayttoon. Kayton
liséksi kasikirja tuli myds osaksi VSP:n laatusertifikaattia ja silla on néin ollen hyvin mer-

kittava rooli yrityksen laatumaarittelyssa.

Opinnaytety0 aloitettiin elokuussa yhteisella aloituspalaverilla VSP:n kanssa, jonka jal-
keen prosessi eteni nopealla tempolla eteenpain. Tehokkaan toiminnan osasyyna olivat
ennalta sovitut palaverit toimeksiantajan kanssa, joissa kaytiin projektikasikirjan statusta
lapi. Palavereissa sain tarvittavia lisatietoja, joiden myo6ta sain projektikasikirjan raken-
nettua. Haastattelujen ajankohta tuli nopealla aikataululla, joten jouduin miettimaan

haastattelun rakenteen hieman kiireisesti. Haastattelukysymyksiin olisi voinut kiinnittaa
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enemman huomiota, jotta ne olisivat olleet tiiviimpia ja asiapitoisempia. Kokonaisuudes-
saan tyon tekoprosessi sujui mallikkaasti ennalta maaritetyn aikataulun puitteissa. Toi-
meksiantajan palaute tydn lopputuloksesta oli erittdin positiivinen ja ty6ta tullaan var-
masti hyddyntdmaan tulevaisuudessa. Laatusertifioinnin auditoinnissa auditoija oli ollut

myos hyvin vaikuttunut projektikasikirjaan liittyvasta tyosta.

Oppimisprosessini myota hahmotin paremmin, kuinka suuri aihe projektitydskentely oi-
keasti on. Projektikirjallisuus on hyvin laaja-alaista, mutta vaikuttavimpana oppina koin,
etta kirjallisuudessa esitettyja teorioita tulee aina soveltaa tapauskohtaisesti organisaa-
tioon sopivalla tavalla eika suunnittelua tulisi koskaan aliarvioida. Opinnaytetydn ja pro-
jektikasikirjan tekemisen mydta oma tietotaitoni projektitydskentelystad kasvoi merkitta-
vasti ja sain paljon uutta tietoa, jota tulen varmuudella hyddyntdmaan tulevaisuuden tyo-
eldman haasteissa. Oli myds hienoa pystya tarjoamaan yritykselle konkreettisesti ongel-
mia ratkaisevia malleja, jotka auttavat ja tehostavat yrityksen toimintaa, eivatka jaa vain

teorian tasolle.

Valmiin projektikasikirjan jatkotoimenpiteena voisi olla suunnitelma siita, miten projekti-
kasikirja implementoidaan organisaatioon. Kasikirjan kehittdmistarpeena voisi toimia
kustannus- ja tuntiraportointi osio. Se on aiheena niin laaja, ettei siitd saatu maariteltya
jarkevaa toimintamallia ndin nopealla aikataululla. Kaikkia liiketoiminta-alueita koskeva
yhtenainen kustannus ja tuntiseurantamalli vaatii pitkdn kaytannon testijakson, jonka

avulla pystytaan maarittdmaan sen kaytannon toimivuus.
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Projektikasikirja 3(21)
VS p) [Turvaluokka]
Viljami Antola [pvm]

1 Tarkoitus ja sisélto

Projektikasikirjan tarkoituksena on selkeyttad VSP:n projektitoimintoja ja yhtenaistaa
niiden toimintamalleja. Projektikasikirja ei keskity tiettyyn yksittdiseen projektiin, vaan
toimii  yleisend ohjeistuksena kaikelle VSP:n  projektitoiminalle.  Tassa
projektikasikirjassa kdydaan lapi projektitoiminnan keskeisimmat vaiheet ja niiden
piirteet. Kasikirjassa kuvataan myds projektin organisoimista ja suunnittelua kuin myés
sen toteutusta. Tama dokumentti sisaltdd myos tehtdva- ja muistilistoja seka

dokumentteja, jotka helpottavat ja selkeyttavat projektien lapivientia.

1.1 Tavoitteet

Projektikasikirjan tavoitteena on luoda toimiva ja kaytanndllinen kasikirja, joka on
kayttajalle selkea ja josta on hyotya projektin kaikissa vaiheissa. Tavoitteena on myos
luoda rakentava pohja kaikille VSP:n projekteille niin, ettd kasikirjan avulla uuden
henkilon on myds helpompi osallistua projektiin. Toimivan kasikijan myéta
projektitydskentelya pystytdan tehostamaan ja selkeyttdméaan. Kasikirjan tavoitteena
ei ole eritelld jokaisen liiketoiminta-alueen yksildllisid projekteja, vaan toimia
yleislinjauksena kaikelle VSP:n projektitoiminalle tarjoten laadukkaan pohjan ja rungon
projektien lapivientiin. Jokainen projekti on yksildllinen ja projektikasikirjan kaytantéja

tulee soveltaa tarpeen mukaan.
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Projektikasikirja 4(21)
VS P) ) [Turvaluokka]
Viljami Antola [pvm]

2 Tarjous- ja sopimusvaihe

Tarjous- ja sopimusvaihetta ei kdyda tassa projektikasikirjassa yksityiskohtaisesti lapi,
koska jokaisen liiketoiminta-alueen menetelméat ovat hyvin yksildllisia projektista
riippuen. Tassa dokumentissa esitetdan tarjous- ja sopimusprosesseissa esiintyvia
yleispiirteitd. Tarjouksen tekoprosessi alkaa myynnin saadessa tarjouspyynnoén.
Tarjouksen tekemisessd on myynnin lisdksi hyva olla mukana asiantuntija, jotta
aikataulujen ja kustannusten maarittdminen onnistuu paremmin. Resurssivarauksen
turvaamiseksi projektit olisi hyva luokitella ja maarittda jo sopimusvaiheessa yhdessa
asiantuntijan kanssa. Luokittelun myo6ta pystytddn ennakoimaan tarvittavan
henkilostéresurssin kriittisyys ja pystytdan paremmin varautumaan siihen. Luokituksen
mukaan resurssivaraus on kriittisintd suurissa A-luokan projekteissa ja pienintd C-
luokan projekteissa. Projektijaottelu on esitetty tarkemmin seuraavassa luvussa.

Asiakkaan tilatessa tulee aina tehda vahintdan kirjallinen tilausvahvistus.
Tilausvahvistuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden omaava johtotason henkil6.
Sopimusasioiden on oltava kunnossa, molempien osapuolien osalta, jotta projekti
voidaan aloittaa. Tilauksen vastaanottajan tulee varmistaa, ettd sopimusten tekniset
vaatimukset, kaupalliset tiedot ja kaikki muut projektiin vaikuttavat tiedot valitetaan
projektipaallikélle.
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Projektikasikirja 5(21)
VS p) [Turvaluokka]
Viljami Antola [pvm]

3 Projektin organisointi

Tassa luvussa esitetaan projektijaottelu ja sen keskeiset eroavaisuudet seka kuvataan
projektiorganisaation muodostaminen ja sen sisaisia toimenkuvia ja tehtavia. Tarkeinta
projektin organisoitumisessa on maaritelld kyseisen projektin vastuunjako ja
johtamissuhteet. Projektiorganisoituminen tulee kirjata projektisuunnitelmaan.

3.1 Projektijaottelu

Projektit luokitellaan kolmeen ryhmaan A, B tai C, niiden suuruuden ja prioriteetin
perusteella. Jaottelussa on huomioitu kaksi eri lahestymistapaa, euromaarainen- ja
henkilvaikutteinen jaottelu. Henkilévaikutteinen jaottelu kuvaa sitd henkilémaaraa,
johon projekti tavalla tai toisella vaikuttaa. Sisadset kehitysprojektit luokitellaan
lahtékohtaisesti C-, tai B-luokaan riippuen niiden laajuudesta. Jokaisen projektiluokan
asiakasprojekteissa tulee huomioida, ettéd asiakas on myds projektiryhman jasen.
Suurissa (A-luokan) projekteissa asiakaan on oltava myds ohjausryhmén jasen.
Ohjausryhman toimenkuvasta kerrotaan tarkemmin luvussa. 3.3. Jokainen

liketoiminta-alue soveltaa luokittelua aina projektin luonteen mukaan.

e A-luokan projektit (Suuret)

o Kun projektin suuruus on yli X tai koskettaa yli 500 henkilda tai, jos se
koskettaa eri liiketoiminta-alueita samanaikaisesti

o Prioriteetti on suuri
o Sitoo eniten henkilostéresursseja
o Toteutetaan vesiputousmallin mukaisesti
o Vaatii tarkan projekti- ja aikataulusuunnitelman ja riskianalyysin
o Vaatii ohjausryhman, jasenet kustakin liiketoiminta-alueesta
o Statusraportointi sdannéllisesti johtoryhmalle ja asiakkaalle
o Loppuraportin tekeminen ja paatéspalaveri pitdminen
o B-luokan projektit (Keskikokoiset)
o Kun projektin suuruus on yli X tai koskettaa 100-500 henkil6a

o Prioriteetti on keskisuuri

Vakka-Suomen Puhelin Oy Y-tunnus 0213072-2
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o Toteutetaan ketteran- tai vesiputousmallin mukaisesti

o Vaatii tarkan projekti- ja aikataulusuunnitelman, riskianalyysi tilanteen
mukaan

o Ohjausryhma suositeltavaa, ei vaadittua
o Statusraportointi sdannollisesti johtoryhmalle ja asiakkaalle
o Loppuraportin tekeminen
o Paatospalaverin pitdminen suositeltavaa
e C-luokan projektit (Pienet)
o Kun projektin suuruus on alle X tai koskettaa alle 100 henkil6a
o Prioriteetti on pieni
o Toteutetaan ketterdnmallin mukaisesti mahdollisuuksien mukaan
o Vaatii tehtavalistan
o Ohjausryhmaa ei tarvita

o Statusraportointi johtoryhmalle on suositeltavaa ja asiakkaalle
tilanteen mukaan

o Loppuraportin tekeminen suositeltavaa

3.2 Projektiorganisaation muodostaminen

Projektiorganisaatiolla tarkoitetaan ryhmaa, jolla projekti toteutetaan alusta loppuun.
Projektiorganisaatio on maaraaikainen ja se puretaan aina projektin paatyttya.
(Mantyneva 2016, 24.) Projektiin kaytettdvat henkilostéresurssit vaihtelevat aina
tilanteen mukaan ja siksi on tarkeaa, ettd resurssivaraus kartoitetaan jo
sopimusvaiheessa projektiluokittelun mukaisesti. Nain ohjausryhma osaa delegoida
alkavan projektin projektipaallikélle, jonka vastuulla on projektiryhman kokoaminen.
Henkilostoresurssit ovat rajalliset ja siksi projektit priorisoituvat niiden tarkeyden

mukaan A > C.
Vakka-Suomen Puhelin Oy Y-tunnus 0213072-2
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3.3 Ohjausryhmdn toimenkuva

Ohjausryhmaa tarvitaan usein, kun kyse on isoista projekteista. (A- ja B-luokan
projektit). Pienissa projekteissa (C-luokan projektit) ohjausryhman tehtéavat voi hoitaa
projektin omistaja, joka ohjaa projektin etenemista yhdessa projektipaallikon kanssa.
(Kettunen 2009, 103). Ohjausryhma ottaa kantaa projektin suuntaan seké seuraa ja
mittaa projektin toimintaa ja sen tavoitteitten saavuttamista. Ohjausryhman tarkeys ja
osallistuneisuus vaihtelevat suuresti projektin haastavuuden mukaan. (Mantyneva
2016, 21-22.) Ohjausryhman vastuisiin kuuluu:

e Projektisuunnitelman hyvaksyminen ja mahdollisten muutosten hyvaksyminen

e Projektin kannalta tarkeimpien sisalléllisten ja taloudellisten paatésten
asettaminen

o Projektipaallikon tukeminen
e Valvoa ja ohjata projektin johtamista ja sen toteutumista

o Projektin paattamista koskevien paatdsten tekeminen ja tulosten hyvaksyminen
3.4 Projektipaallikon toimenkuva ja vastuu

Projektipaallikkdé on vastuussa siitd, ettd projekti valmistuu ajallaan ennalta
maariteltyyn budjettiin seka siita, etta lopputulos on asetetuiden tavoitteiden mukainen.
Projektipaallikké johtaa projektia ja toimii lAhimpana esimiehena projektin jasenille.
Projektipaallikon on kyettava tekemaan paatoksia lyhyellakin varoitusajalla. (Pelin
2020, 15.) Projektipaallikon tehtavat ja vastuut vaihtelevat projektien luokitusten
mukaan. Projektipaallikén tehtavia johtamisen liséksi ovat muun maussa:

e Projektisuunnitelman tekeminen (Esitetty tarkemmin luvussa 4.)

e Projektin laajuuden rajaaminen (Yhdessa tilaajan kanssa)

e Tehtavalistan tekeminen, tehtdvien maarittdminen ja vastuiden jakaminen

e Kustannusten ja budjetin arviointi (Siséiset ja ulkoiset kustannukset)

e Riskien arviointi

o Dokumentointi ja raportointi johtoryhmalle
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o Riittdvastd viestinnastd vastaaminen sidosryhmien, projektijasenten ja
asiakkaan valilla

e Etenemisen seuranta
e Tulosten laadunvalvonta

e Loppuraporin kirjoittaminen ja sen valittaminen
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4 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelman tarkoituksena on kuvata, miten projektin annettuihin tavoitteisiin
tullaan paasemaan. Vaikka projektit olisivat taysin erilaisia keskenaan, niiden
projektisuunnitelmat noudattavat |ahtokohtaisesti samaa kaavaa. Jokainen
suunnitelma tulee kuitenkin raataldida kuhunkin projektiin  soveltuvaksi.
projektisuunnitelmasta tulee I6ytya vastaukset seuraaviin kysymyksiin: kuka, mita,
milloin, miten ja minka verran. Projektisuunnitelmassa pyritdan etsimaan ja l6ytamaan
mahdollisimman hyva ja kustannustehokas toimintatapa projektin |apiviemiseksi.
Samalla kartoitetaan projektin mahdollisia riskeja ja ongelmia seka kehitetaan niita
vélttavia ratkaisuja. (Pelin 2020, 74.)

4.1 Projektisuunnitelma luokittelun mukaan

A- ja B-luokan projekteihin tarvitaan projektisuunnitelmat. C-luokan projekteihin riittda
tehtavalista, josta kay ilmi tarvittavat tehtdvat ja vastuut. A-luokan projekteissa
projektisuunnitelma on tarkoitettu myds myynnilliseen vakuuttavuuteen, jolloin se
sisaltad kaikki tarvittavat liitdnnaisdokumentit. A-luokan projekteissa alustava
projektisuunnitelma liitetdan tilaajalle usein jo sopimusvaiheessa. B- ja varsinkin C-
luokan projekteissa projektisuunnitelma on tarkoitettu puolestaan enemman siséiseen
kayttoon.

Suurissa projekteissa (A- ja B-luokka) voidaan kayttaa erillistd aikataulusuunnitelmaa,
josta nakee vyhdellda katsauksella projektin aikajanan sen alusta loppuun.
Aikataulusuunnitelmasta ndkee missa kohtaa projektin tietty vaihe olisi tarkoitus alkaa
ja paattya. Projektin aikataulupohjaa voidaan esittdd projektin aloitus- ja
paatospalavereissa sekéd sitd voidaan kdyda yhdessa asiakkaan kanssa lapi
statuspalavereissa. Aikataulusuunnitelman voi liittda projektisuunnitelman liitteeksi.
Valmiit pohjat 16ytyvat kasikirjan liitteistd. Projektisuunnitelmapohja I6ytyy liitteesta 1,

tehtavalistapohja liitteesta 2 ja projektin aikataulupohja liitteesta 3.
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5 Projektin toteutus ja ohjaus

Ohjauksen tehtdvana on varmistaa projektin toteutus, tavoitteisiin paaseminen ja
mahdollisten ongelmien selvittaminen. Hyvin tehty projektisuunnitelma toimii
ohjauksen perustana. Projektin tilanne arvioidaan ajoittain ja samalla paivitetdan
aikataulut ja projektin etenemiseen liittyvat tydsuunnitelman mahdollisuuksien mukaan.
Ohjaukset toteutetaan lahtdkohtaisesti viikkopalavereina, jossa eri vastuualueiden
henkilét raportoivat projektiin littyvien tehtavien ja osa-alueiden etenemisesta ja
mahdollisista poikkeamista projektipaallikolle. Saannéllinen seuranta edesauttaa
aikataulussa pysymistéd ja ennakointia riittdvissé ajoin mahdollisen ongelman
ilmentyessa. (Mantyneva 2016, 89-95.) Projektipaallikkd kasaa annettujen tietojen
perusteella statusraportin, joka puolestaan esitetaan asiakkaalle ja tilanteen mukaan
myo6s ohjausryhmalle. Statusraportista ilmenee projektin yhteenveto, jossa on esitetty
edellisen jakson vaiheet, tulevan jakson vaiheet, resurssit, aikataulu, kustannukset ja
riskit. Viikkopalaverit ja niissa kaytavat aiheet on pidettava tiiviina ja informatiivisina.

Statusraporttipohja I6ytyy liitteesta 3.

Isot (A- ja osittain B-luokan) projektit voidaan pilkkoa pienempiin osaprojekteihin. Nain
my0s tehtavalistaus on alussa helpompaa. Pienissa projekteissa (C-luokka) ei ole
tarvetta osaprojekteille, vaan se kaydaan kokonaisuudessaan lapi tehtavalistan
muodossa.

5.1 Projektin toteuttamisen mallit

Projektit toteutetaan joko vesiputousmallina tai ketterdnd menetelmana.
Vesiputousmalli on jaksotettu selviin eri vaiheisin, joita ovat vaatimukset, suunnittelu,
toteutus, testaus ja toimitus. Seuraavaan vaiheeseen mennaan vasta, kun edeltava
vaihe on toteutunut. Edeltdvdan vaiheeseen voidaan kuitenkin aina palata.
Vesiputousmalli sopii hyvin projektille, jonka vaatimukset ovat selkeitd ja tulevia
mahdollisia muutoksia on vahan. (Haikala & Mikkonen 2011, 36-38.)
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SUUNNITTELV
TOTEUTUS
TESTAUS
TOIMITUS

Kuva 1. Vesiputousmalli.

Ketteran menetelman ideana on tuottaa arvoa asiakkaalle mahdollisimman nopeassa
aikataulussa tietyn syklien valein. Projekti voi koostua esimerkiksi 2-4 viikon sykleista
(ns. sprints), jonka tuloksena on jo alusta alkaen nahtavilla osittain valmista
materiaalia. Jokaisen syklin alussa sovitaan aina mitéd seuraavaksi tehdaan. Tama
mahdollistaa helpot ja nopeat muutokset projektin edetessd. Ketterat-menetelmat
soveltuvat hyvin projekteihin, kun organisaatio toivoo tuloksia ja palautetta nopeasti tai
projektin lopputulos on epéselvad projektin alussa. Menetelma edellyttaa tiivista
yhteisty6ta asiakkaan ja kehitystiimin valilla. (Projektitoiminta 2017, 8-10.)

Kuva 2. Ketterat menetelmat.
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Projektin ensimmainen vaihe on perustaa uusi projekti M-Filesiin. Projektipaallikon

tulee paivittdd M-Filesiin projektin tilaa koko projektin ajan. M-Filesin perusteella

johtoporras pysyy ajan tasalla projektin tilanteesta. Uusi projekti luodaan M-Filesiin

kohdasta projektit, jonka uudelta valilehdelta painetaan "Luo uusi projekti” -painiketta

alla olevien kuvien mukaisesti. Kenttiin taytetdan projektia koskevat tiedot, jonka

jalkeen painetaan "Luo” -painiketta.
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Projektin hallintatyékaluna voidaan esimerkiksi kayttda Microsoft Teamsin Task —
Planner — To Do -projektihallinta tyékalua. Projektipaallikko ja johtoryhma maariteltavat
aluksi tehtavat tyét tehtévalistaan (Liite 2), josta projektipaallikkd jakaa tehtavat
projektin jasenille Teamssiin projektille luotuun kansioon. Tehtaviin lisataan aikataulu,
jossa kyseinen tehtava on oltava valmiina ja muut mahdolliset huomiot. Teams toimii
helppona ja nopeana projektihallinnan tyévalineend, josta projektipaallikkd nakee
helposti vallitsevan tilanteen. Projektiviestintad voidaan kdyda samalla projektisivulla,
jonne myds asiakas on lisatty. Nain toiminta on lapindkyvaa ja molemmat osapuolet
nakevat, missd mennaan. Seuraavassa kappaleessa on esitetty tarkemmat ohjeet

projektikansion luontiin ja kayttéon.

5.3 Projektikansio ja sen kaytto

Kaikki projektia koskevat dokumentit tulee I16ytya projektin paattymisen jalkeen yhdesta
paikkaa. Projektia koskevat dokumentit tulee sailyttdd M-Filesin projektikansiossa.
Kaikki oleelliset projektia koskevat dokumentit ja aineistot tulee siirtdd M-Filesin
projektikansioon luvun 5.8 mukaisesti. Microsoft Teamssiin voidaan luoda
projektikansio hyédyntden Teamssin Task — Planner — To Do -ohjelmaa. Apuohjelman
avulla saadaan helposti rakennettua selkeé projektinhallinta pohja. Esimerkkiohjeet

projektikansion- ja pohjan luontiin:
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1. Luo tiimi painamalla aloitusnayton "Liity tiimiin tai luo tiimi” -painikkeesta
2. Nimea tiimi projektin nimella
3. Lisaa tiimiin halutut jasenet (Jasenten oikeuksia voidaan muuttaa kanavan

asetuksista alla olevan kuvan mukaan)

Projekti 1 + Oikeudet

Yleinen
2 Kanavan ilmoitukset

Kanavan hallinta

Hae sahképostiosoite

> Hae linkki kanavalle

Liittimet

o

4. Haetaan Task — Planner — To Do -ohjelma painamalla + -painiketta lehden
ylapalkissa

5. Luo uusi suunnitelma ohjelmassa ja nimed ensimmainen projektin aihe
kenttédan "Valilehden nimi” ja paina "Tallenna”

6. Aiheet toimivat tydskentelyn teemoina, joiden alle aloitetaan luomaan tehtavia

7. Tehtaviin lisatddn vastuuhenkilét, maaraajat seka mahdollisia muistilistoja
(Havainne kuva alla)

Yleinen Viestit Tiedostot Tehtavat + (£ J C ©@ - O Jarjests kokous
Ryhmittelyperuste Siilo ~ Suodatin
Aihe 1 Aihe 2 Aihe 3
et
O Tehtava ) Tehtava 2
0 Antola Viljami ' @ Madrapaiva: 20.10.
' &' Maarita

Tehtava 1

o @ Antola Viljami Lisaa tehtava

) Tehtiva 1 Tehtava 1

8. Painamalla tehtdvaa, saadaan auki lisdasetuksia ja kommenttikentta, jonne voi

tehda havaintoja tai muistutuksia (Projektijasenten vastuulla on kirjata oman
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tehtavansa oikea paattymisaika omaan tehtévakorttiinsa, jotta projektipaallikkd
nakee helposti realistisen ajanhallinnan kayton)

9. Tiedostot saadaan lisattya projektikansioon ylapalkin "Tiedostot” -painikkeella

5.4 Tyosuunnitelmien paivitys ja muutoksenhallinta

Aikatauluarvioiden syoéttéarvot luodaan ennalta tunnistetuista tehtavistéd ja niiden
keskindisesta jarjestyksesta ja yksittdisten tehtavien kestosta sekad kaytettavissa
olevien resurssien mukaan. Ty6tehtavia jakaessa, tulee ottaa huomioon ryhman muut
ty6t seka resurssien kaytettavyys. (Mantyneva 2016, 67.) Projekti- tai tydsuunnitelman

muutokset etenevat seuraavan prosessin mukaan:

e Muutostarpeen tunnistaminen ja siihen liittyvén ehdotuksen esittdminen

e Muutostarpeen vaikutukset projektiin

e Muutoksen paatdksenteko

e Muutoksen toteuttaminen

e Toteutetun muutoksen dokumentointi
Paivitys- ja muutostarpeet vaikuttavat usein projektiaikatauluun ja budjettiin. Muutosten
selked dokumentointi selkeyttda projektin kokonaiskuvaa ja helpottaa loppuraportin

kirjoittamista. Muutosdokumentista tulisi ilmeté sen lyhyt kuvaus, sen tulkittu vaikutus

aikatauluun, kustannuksiin ja riskeihin, seka tehty paatés. (Mantyneva 2016, 105-109.)

Projektin aikana tulleet poikkeamat tulee kirjata niiden ilmentyessa myds M-Filesiin.
Johtoryhma nakee M-Filesista projektin ja poikkeamien liittyvan tilanteen ja pystyy néin
reagoimaan siihen tarvittavalla tavalla. Projektipaallikké on vastuussa poikkeamien
dokumentoinnista M-Filesiin.

5.5 Projektin ohjauskokoukset

Isommissa projekteissa voidaan jarjestdd ohjauskokouksia esimerkiksi sykleittain
kerran kuussa. Ohjauskokouksiin osallistuvat projektin omistaja, tai asiakas,
projektipaallikké sekda muut ohjausryhmaan valitut henkilét. Ohjauskokouksen

tavoitteena on paivittda projektin tilanne ja ohjata sitd kohti tavoitetta.
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Ohjauskokouksessa sovitut asiat tulee aina dokumentoida ja hyvaksyttaa eri
osapuolille, jotta varmistutaan paatésten pitdvyydesta. Osissa tapauksissa suullinen
hyvaksynta riittdd. Arviointi suullisen hyvaksynnan riittdvyydesta maarittyy aina
tapauskohtaisesti. (Kettunen 2009, 168-170.)

Kokouspoytakirjojen hyvaksynta voidaan toteuttaa myés niin, ettéd pdytakirja jaetaan
kaikille osapuolille kokouksen jélkeen ja se tulkitaan hyvaksytyksi, jos viikon sisélla
siihen ei ole ehdotettu muutoksia. Tama menetelma sopii hyvin, jos asialla ei ole
aikataulullista kiirettd. Menetelma voidaan toteuttaa esimerkiksi Teamsin yhteisessa
projektikansiossa, jonne projektipaallikkd jakaa kokouspdytékirjan, josta kaikki halutut
osapuolet nakevat sen. Nain valtytddn ylimaaraiseltd sahkoposti viestittelylta.

Teamssin projektikansiosta ja sen kaytdsta kerrotaan tarkemmin luvussa 5.3.

Projektipaallikko voi luoda ohjausryhmélle myés oman Teams kansion, jonne projektin
muilla jasenilla ei ole paasya. Ohjausryhmén viestintéd voidaan néin pitda salassa
haluttujen aiheiden ja aineistojen osalta. Ohjausryhma tulee pitda tarpeeksi tiiviina,
jotta varmistutaan nopeasta paatoksenteosta ja valtytdan ongelmista ryhméan kokoon
kutsumisessa. Ohjausryhman vastuista on kerrottu tarkemmin luvussa 3.3.

5.6 Kustannus- ja tuntiraportointi

Kustannusten arviointi ja raportointi tulisi suorittaa jo projektin suunnitteluvaiheessa.
Silloin tehddan paatoéksia, joilla on merkittdvia vaikutuksia projektin
kokonaiskustannuksiin. Projektin halutulla lopputuloksella on aina jokin sisalléllinen ja
laadullinen taso, jota ei voida alittaa. Tama maarittelee kustannuksille myds tietyn
alarajan. Kustannusten minimointi ei saa olla projektin ensisijainen tavoite, vaan
kustannukset tulee suhteuttaa hyoétyihin. (Ruuska 2007, 208-210.) Tama korostuu
erityisesti organisaation sisaisissa kehityshankkeissa, joissa kustannusten arviointi jaa

usein puutteelliseksi.

Kustannus- ja tuntiraportoinnissa kustannukset tulee jakaa ulkoisiin- ja sisdisiin
kustannuksiin. Sisdiset kustannukset tulee arvioida tehtévéakohtaisesti niin, etta niissa
on arvioitu karkeasti tehtdvaan kulutettu aika. Nain saadaan kasitys eri tehtaviin
kulutetusta ajasta ja sitd voidaan seurata. Projektin paatyttyd voidaan tarkastella
arvioiden todenmukaisuutta ja paivittdd raporttia tarpeen mukaan. Raportointi
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kaytanteet toteutetaan kunkin liiketoiminta-alueen kaytanteen mukaisesti. Kustannus-
ja tuntiraportoinnissa pyritédan kuitenkin valttdmaan moninkertaista kirjausta ja malli on
pidettava tarpeeksi kevyena, jotta sita tulee taytettya. Mallin voi toteuttaa esimerkiksi
Teamssin projektikansiossa, jonne projektijasenet ovat itse arvioineet tydtehtaviensa
arvioidun valmistumisajan ja tehtdvéan valmistuessa paivittdneet tehtdvaan kuluneen

realistisen ajan tuntitasolla.

5.7 Laadun varmistus

Laadusta on vastuussa koko projektiryhma ja laatutoiminta on osa jokapaivaista
toimintaa. Laadunvarmistus ja toimintamallit menettelevat projektijaottelun mukaisin
toimintatapaa. Projektit ovat kesken&an erilaisia ja nakékulmat vaihtelevat sen
mukaan, onko kyseessa suuri tilaaja - toimitusprojekti vai organisaation sisainen
kehitysprojekti. Projektin luonne myés vaikuttaa siihen, milla perustein lopputuloksen
laatua ja tuloksia arvioidaan. Laadun varmistusta voidaan tarkastella yksittaisen

projektin tasolla, ettd myds koko projektitoiminnan tasolla.

5.8 Dokumenttien hallinta

Projektin tulokset tulee dokumentoida asiakkaalle seka myds organisaatiolle sisdiseen
kayttoon. Asiakkaalle jaettavassa dokumentissa on selvennetty esimerkiksi
jatkotoimenpiteet, kayttdohjeet tai asennusohjeet. Organisaation jatkoon tarkoitettu
sisainen dokumentaatio voi sisaltdd muun muassa tydméaaraarvioiden toteutumisesta,
projektin kokemuksista ja sen kehityskohteista sisaltavia huomioita. Sisdiseen kayttoon
tarkoitettu dokumentaatio on erityisen tarkeaa, jos valmistuneelle projektille kehittyy
jatkoprojekteja. (Kettunen 2009, 183-184.)

Kaikki projektia koskevat dokumentit tulee I16ytya yhdesta paikkaa. Projektia koskevat
dokumentit tulee sailyttdd M-Filesin projektikansiossa. Projektipaallikén vastuulla on
siirtad projektia koskevat oleelliset dokumentit Teamsista M-filesiin projektin paatyttya
ja paattdad projekti M-Filesissa. Kun projekti on paatetty M-Filesissa, tulee
projektipaallikdn poistaa valmiin projektin projektikansio myds Teamsistd, jotta sinne ei
kerry ylimaaraisia kansioita.
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6 Projektin paattiaminen
Projekti paattymisen kriteerind on toimeksiantajan hyvaksyminen projektin
lopputulokselle. Johtoryhma tekee paatdksen projektin paattymisesta ja
yllapitovaiheeseen siirtymisesta projektipaallikon ilmoituksesta. Projektin paattymisen
jalkeen projektiorganisaatio puretaan ja vastuu siirtyy mahdolliselle yllapitovastaavalle.
Paatésvaiheen toimenpiteitad suositellaan huomioimaan myés projektin raportoinnissa.
(Méntyneva 2016, 143-145.)

6.1 Paattamistoimenpiteet

Projektia paattaessa seuraavat asiat taytyy ottaa huomioon:

* Projektin tavoitteiden ja tulosten arviointi

e Toteutuksen arviointi

e Projektiaineistojen dokumentointi

e Loppuraportin tekeminen

o Paatospalaverin pitaminen asiakkaan kanssa

¢ Projektiaineistojen arkistointi (M-files)

6.2 Loppuraportin laatiminen

Projektipaallikkd laatii loppuraportin, jossa arvioidaan projektin onnistuminen ja sen
keskeiset vaiheet ja tuotokset. Projektipaallikén tulee kysya projektin jaseniltéd arviota
projektin onnistumisesta ja sen kehityskohteista. Projektipaallikkd kirjaa palautteen
loppuraporttiin, joka esitetddn asiakkaalle paatéspalaverin  yhteydessa.
Paatospalaverissa kdydaan lapi myos asiakkaan nakemykset projektin toteutuksesta
ja sen kehityskohteista. Loppuraporttipohja 16ytyy liitteestd 4. Loppuraportista tulee
selvitd seuraavat asiat:

e Projektin kulku
e Saavutettiinko projektille asetetut tavoitteet

e Projektin taloudellinen nakékulma
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o Mita tehtiin hyvin ja misséa voisi parantaa
e Viestinnan ja tiedottamisen onnistuminen
e Resursoinnin onnistuminen

e Jatkotoimenpiteet

e Projektin jalkeiset kehitysasiat

6.3 Projektin ylldpitojarjestelyt ja takuuaika

Projektin jalkeiset yllapitojarjestelyt noudattavat aina projektikohtaista menettelya.
Téarkeda jarjestelyissd on huomioida vastuun jakautuminen ja tarvittavien
oheisdokumenttien valittdminen niitd tarvitseville osapuolille. Takuuaika maaraytyy
kunkin liiketoiminta-alueen kaytanteen mukaisesti. Takuusta tulee selvasti kaytava ilmi
muun muassa takuunantaja, sen voimassaoloaika- ja alue. Takuutiedot tulee

dokumentoida niin, ettei tietoja voida yksipuolisesti muuttaa.
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Projektikasikirjan yhteenveto

Tama asiakirja tiivistaa vaiheistetusti projektikasikirjan sisallon projektipaallikolle:

1.

Sopimusvaiheessa kartoitetaan projektin resurssivaraus yhdessa asiantuntijan
kanssa.

Uusi projekti aloitetaan luomalla projektille projektikansio M-filesiin.

* Projektipaallikon tulee paivittaa M-Filesiin projektin tilaa koko projektin
ajan

Projektipaallikon tulee maarittda projektille oikea projektiluokitus A, B tai C.
» Kriteerit ja luokitusten raja-arvot I6ytyvéat projektikasikirjasta
Projektipaallikdn tehtavista 16ytyy listaus projektikasikirjasta

Kun kyseessa on asiakasprojekti, tarvitaan jokaisessa projektiluokassa
projektiryhma, jossa asiakas on mukana.

* A-luokan projekteissa asiakas mukana my6s ohjausryhmassa

Projektin hallintatydkaluna voidaan esimerkiksi kayttéa Microsoft Teamsin Task —
Planner — To Do -projektihallinta ty6kalua.

» Tarkemmat ohjeet tyokalun kayttoon 16ytyy projektikasikirjasta

Statusraportointi asiakkaalle ja ohjausryhmalle saanndllisin valiajoin.
(Statusraporttipohja 16ytyy projektikasikirjan liitteissa)

Projektipaallikko laatii valmiista projektista loppuraportin, jossa arvioidaan projektin
onnistuminen ja sen keskeiset vaiheet ja tuotokset. Loppuraportti esitetdan
yhteisessa paatospalaverissa.

* Loppuraportin sisallén vaatimukset on esitetty tarkemmin
projektikasikirjassa ja loppuraporttipohja 16ytyy projektikasikirjan
liitteista

. Projektipaallikdon vastuulla on siirtaa projektia koskevat oleelliset dokumentit

Teamsista M-filesiin projektin paatyttya ja paattaa projekti M-Filesissa seka poistaa
projektin Teams kansio.

* Kaikki projektia koskevat dokumentit tulee 16ytya projektin
paattymisen jalkeen M-Filesin projektikansiosta ja projektipaallikon
tulee myos paattaa projekti M-Filesissa.
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