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1 JOHDANTO

Yritys kehittyy jatkuvasti uusien asiakkuuksien ja projektien kautta. Onnistunut projekti edellyttaa

hyvaa suunnittelua ja projektia tukevaa ohjeistusta.

Taman opinndytetydn tavoitteena on kehittda projektiohjeistus Enersense TN Oy:n dokumentointi-
osastolle. Opinnaytetydssa kootaan projektihallintaan tarvitsemat ohjeet, tydkalut ja muut projektin

onnistumisen kannalla olennaiset tydkalut yhdeksi kasikirjaksi.

1.1 Enersense

Enersense on vuonna 2005 perustettu energia-alan yhtid, jonka liiketoimintaan kuuluu liikkeenjoh-
don konsultointia, henkildvuokrausta ja urakointitéitd Suomessa ja kansainvalisesti. Enersense tar-
joaa palveluitaan teollisuus-, energia- tietoliikenne- ja rakennusalan yhtigille. Enersense on ollut jul-
kinen listayhtié Nasdaq Helsinki -markkinapaikalla kesékuusta -21 Iahtien ja henkiléston maara yhti-

0ssa on noin 2000. Enersensen padkonttori sijaitsee Porissa. (Enersense.fi 2024a & Finder.fi 2024.)

Enersense jakaa toimintaansa osa-alueisiin. Enersensen energiaan liittyva osa-alue, eli Power, toimii
nimelld Enersense PN. Teollisuuden osa-alue on Enersense IN, ja tietoliikenteeseen keskittyva osa-

alue, Connectivity, on Enersense TN. (Enersense.fi 2024b.)

Enersensen (2024c) mukaan heidan ydinliiketoimintaansa ovat muun muassa suunnittelu-, asennus-
ja rakentamistoiminta. Padasialliset asiakkaat toimivat energia-, meriliikenne-, teollisuus- ja tietolii-
kennesektoreilla. Tydn on tilannut Enersense TN dokumentointiosasto. Eli ohjeet tulevat kayttéon
tietoliikenne osa-alueen dokumentointiosastolle. Enersense TN dokumentointitiimi dokumentoi te-

leurakointity6hén kuuluvista asioista tyon tilanneille asiakkaille.

Jokaisessa projektissa on sen laajuudesta riippuen eri maara tyontekijoita tekeméssa projektidoku-
mentoinnin eri vaiheita ja vaiheiden etenemista seuraa projektihallintaan merkityt henkilét seka pro-

jektijohtajat. Tastd toimintamallista ei poiketa dokumentoinnin osa-alueella.

Kun Enersensen Connectivity-osastolla alkaa uuden asiakkuuden myo6ta uusi projekti se yleensa tar-
koittaa, ettd joku haluaa rakentaa jotain uutta, esimerkiksi valokuidun kaivuuta tai tukiasemien ra-
kentamista 5G yhteyksia varten, tai halutaan tehda teknologiamigraatio eli teknologian paivittamista

uuteen.

Connectivity-osaston palveluihin kuuluu mobiili- ja kiinteanverkon suunnittelu, rakennus ja huolto-
tyot. (Enersense 2024d)
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1.2 Tydn tavoite

Projektit eivat etene ilman kunnollista johtamista. Opinndytetyon aihe perustuukin tdhan ajatukseen.
Ohjeiden idea on luoda projektien vetdjille selkedmpi kuva kaikista projektien vaiheista, jotka vaikut-
tavat dokumentointitiimin tydhén. Taman ohjeen lopullinen tavoite on siis parantaa téiden aloittami-

sen ja tekemisen tehokkuutta.

joilla on projektihallintaan liittyvia tyotehtavia. Ohjeen avulla voidaan valttaa suunnitteluun liiallisesti

kaytettya aikaa seka nopeuttaa téiden aloittamista ja mahdollistaa asianmukaista etenemista.

Vaikka projektien ohjeet ovat asiakaskohtaisia, standardimuotoiset ohjeet palvelevat tdiden toteutta-
mista tehokkaasti ja selkeasti (Silfverberg 2004, 17).
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TIETOLIIKENNEVERKKO YLEISESTI

Tietoliikenneverkon rakentamisen voidaan jakaa kahteen osaan. Kiintedaan ja langattomaan verk-
koon. Tassa kappaleessa kaydaan lapi kiintedn ja langattoman verkon teknologia kehitysta ja sen

rakentamista.

Mobiiliverkko

Langattoman verkon tiedonsiirto perustuu kahden pisteen valilla kdytettavaan radio-, mikro- tai inf-
rapuna-aaltoon, jotka yleiseltd nimitykseltadn ovat sdhkdmagneettisia aaltoja (Kullas & Smedberg
2013, 11).

Jokaisella verkkosukupolvella on omat taajuusalueet milld ne toimivat. Mobiiliyhteyttd tukevissa lait-
teissa olevat vastaanottimet ottavat vastaan sen sukupolven tuottamaa nopeutta, eli 4G yhteytta
tukeva alypuhelin ei pysty hyédyntamaan 5G verkon tarjoamia etuja, koska se ei ole suunniteltu tu-

kemaan 5G-tekniikkaa. (Puhelinliittyma.com.)

4G (4th generation) toimii Suomessa 800 MHz, 1800MHz ja 2600MHz taajuusalueilla. 5G (5th gene-

ration) toimii noin 3.5 GHz taajuusalueella (Maattanen 2015, 1-2).

Mobiiliverkko-operaattorit tarjoavat nettiyhteyksia. Mobiiliverkko-operaattorilla tarkoitetaan yhtiéta,
jolla on mobiiliverkkoyhteyksia maaritelylla alueella. Suomen suurimmat mobiiliverkko-operaattorit
ovat Elisa Oyj, DNA Oy seka TeliaSonera Finland Oyj. (Maattanen 2015, 2.)

Mobiiliverkkotukiasemat koostuvat yleensa antennista, radiosta, keskusyksikdstd, siirtolaitteista ja
naiden valisten kaapeleiden asennuksista, mutta suuret sisdverkkoasennukset vaativat muitakin

komponentteja, kuten jakajia ja dipleksereja. (Maattanen 2015, 2.)

Kiintea tele

Kiintealla telelld tarkoitetaan televerkkoa, joita operoidaan fyysisten kaapeleiden ja verkkoelement-
tien kautta (Tankka 2020, 13).

Yleinen ajatus kiintedsta teleyhteydesta on kuparikaapeli eli ns. puhelinkaapeli. Puhelinverkkoyhtey-
det ldhtevat keskittimestd, jossa sijaitsevat laitteet puhelin- ja Internet-yhteyksia varten. Kaapelit
voivat kulkea pylvaita pitkin tai maahan kaivettuna. Linjoja voidaan jakaa usealle alueelle jakamojen
kautta. (Ilmasti & Karjalainen 2013, 10.)

Puhelinkaapelit alkavat olla vanhanaikaista tietoliikenneteknologiaa, mutta ne ovat edelleen valtta-

maton ja elintdrkea kriittisille toiminnoille yhteiskunnassa (Tankka 2020, 24).

Kupariyhteyksia l6ytyy paljon ympari suomea mutta, uusien yhteyksien rakentaminen on hidastunut
kuparin rajallisen tiedonsiirtokapasiteetin takia, mutta jos alueelle on jo rakennettu kuparikaapeloin-
tia ei sen poistoa tarvitse heti aloittaa, jos siihen voi helposti liittya ja sen toimivuudesta on var-
muus, mutta nykyaan jos aloitetaan uuden kiintednlaajakaista suunnittelua, tarkoitetaan yleisesti
valokuidun kaivuutéitd. (Tankka 2020, 25.)
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Valokuitu on ohut, yleisesti kvartsilasista valmistettu johdin, jossa voidaan siirtad tietoa laservalolla
hyvin nopeasti. Kuidun kapasiteetti on kaytannéssa rajaton (Valokuitunen). Tama haastaa mobiiliyh-
teydet pysymaan valokuidun nopeuksien mukana, mutta 5G -yhteydet pystyvat kilpailemaan kylla
valokuidun kanssa, jos yhteys on tasainen. (Elias 2020)

Vaikka valokuidun tiedonsiirto on muuhun teknologiaan verrattuna ylivertainen, sen rakentaminen
vaati varovaisuutta. Valokuiden heikkouksia on sen fyysinen hauraus. Se ei kesta yhta kovaa vetoa,
painetta ja taivuttelua, kuin kuparikaapeli. (Paussu 2022, 9.)

Valokuitu on myos herkka kaapelin taipumiselle, mika voi vaimentaa signaalia. Vaimennusta voi ai-
heuttaa myds kuidussa olevat epdpuhtaudet. Lisaksi kuidun liitoksien tekeminen on vaikeampaa ja
vaatii siihen tarkoitetut tyokalut. Liitoskohdat voivat aiheuttaa signaalin vaimentumista. (Signal
2017, 25-26; Paussu 2022, 9.)
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3 TEKNINEN DOKUMENTOINTI TOIMINTONA

Tekninen dokumentointi on yleinen termi kaikelle dokumentaatiolle, joka liittyy johonkin tuottee-
seen. Yleensa tekniselld dokumentaatiolla viitataan dokumentteihin, joissa sdil6tadn tuotekohtaisia

tietoja ja dataa tuotteesta, seka sen vaiheista. (Kaunisto 2019, 2.)

Teknisen dokumentaation painopiste palvelujentarjoajien osalta kohdistuu padasiassa tuotantopro-
sessin jalkeisiin dokumentteihin, joita asennustydntekijat, asiantuntijat ja tuotteita myyvat koulutetut
henkilot tarvitsevat (Kaunisto 2019, 2).

Teknisen dokumentaation selkeydelle ja ymmarrettéavyydelle on korkeat vaatimukset. Laadukas do-
kumentaatio on tarkead seka tyontekijalle, etta tydn tilanneelle asiakkaalle. Lisaksi se toimii todis-
teena, etta tarjottu palvelu on tehty lakien, standardien ja direktiivien mukaisesti. (Kaunisto 2019,
2.)

Kun tassa tapauksessa seurataan Enersense TN teknistd dokumentaatiota, ldhes kaikki tekninen do-
kumentaatio on osa valmiita seka keskenerdisid projekteja. Valmiissa tyokohteissa dokumentointi
toimii juuri todisteena tyon asettajalle. Tyonasettaja pystyy tarkistamaan tydnjaljen tarkkailemalla

dokumentteja ja todeta niiden kautta, onko ty6 tehty hyvin vai onko jokin mennyt huonosti.

Keskenerdisten tdiden dokumentit toimivat tydvalineina tydntekijéille. Ihmisen muisti on dynaaminen
prosessi, johon vaikuttaa henkilén aikaisemmat tieto ja taito aiheesta, jonka takia kahden tai useam-
man tyodntekijan valinen vuorovaikutus projektista saattaa tuottaa kommunikaatio-ongelmia, jos
kaikki projektiin kuuluvat henkil6t eivat ajattele samalla tavoin projektiin liittyvistd asioista. Kun kir-
jaa ylos ohjeiden mukaisesti kaikki projektiin liittyvat asiat, luodaan selkeédmpi kuva niin tapahtu-

neista kuin tulevista tyotehtavista kaikille projektiin kuuluville henkildille. (Vuori 2010, 1-3.)
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ENERSENSE TN UUDEN ASIAKKUUDEN PROSESSIKUVAUS

Enersense TN projektien prosessikuvaus vaihtelee aina tyon tilaajan mukaan. Jokaisella asiakkaalla
on omat jarjestelmdnsa ja tapansa tehda t6itd, mutta yleensa Enersense TN:lla uuden projektin
aloittamiseen ja suorittamiseen tarvitaan naitd avainhenkil6itd: suunnittelijoita, tydnsuorittajia, kuten
aliurakoitsijoita, ja dokumentoijia. Tassa kappaleessa kasitellaan naiden avainhenkildiden tydtehtavid
uuden projektin alkaessa ja myds rakennetaan uimaratakaavio (Kuva 1.) hahmottamaan yleista pro-

jektin kulkua Enersensen Connectivity-osastolla.

Suunnittelu

Kun asiakas tekee tyon tilauksen ensimmaisena alkaa tdiden avaus ja suunnitelman rakentaminen.
Suunnitelman rakentamiseen vaadittu aika vaihtelee projektin koosta, mutta yleisesti suunnitelman
valmiiksi saamisessa ja sen hyvaksyttdmisessa menee aikaa. Suunnitelman rakentaminen on pitka
prosessi, silld suunnitteluvaiheessa taytyy miettia myds kolmannen osapuolen henkiléita, kuten tyo-
hon kuuluvia sidosryhmia tai yksityisia maanomistajia. Suunnitteluvaiheessa taytyy ottaa huomioon

my®s mahdolliset yliheitot ja sitd varten tarvittavat katkosajat.

Yliheitto tarkoittaa tilannetta, jossa yhteysvalille tehdadn muutos. Muutoslupaa tulee hakea, jos yh-
teysvalilla on kaytdssa olevia yhteyksia. Yliheittoja tehdaan tyypillisesti kaapelin siirtojen tai uusien
kaapeleiden kytkemisen vuoksi ja tdman seurauksena kaikki yhteydet kayvat alhaalla. Muutosluvan
hyvaksyy teleoperaattorit, jotka maarittelevat prioriteettinsa mukaan kuinka raskaita yhteydet yh-
teysvalilla ovat. (Tankka 2020, 34.)

Sidosryhména puhutaan organisaatioita, jotka ovat jollain tapaa sidoksissa toisiinsa tai toistensa te-
kemiseen. Teleurakointitdissa keskeisimmat toimijat ovat teleoperaattorit, sahkdverkkoyhtiét, maan-
rakennusurakoitsijat ja lupaviranomaiset. Muita sidosryhmia, jotka voi olla osana teleurakointiin liit-

tyvissa tdissa ovat

Teleoperaattorin urakoitsijat,

Kunnat,

- ELY-keskukset,

- Sdhkoverkkoyhtididen urakoitsijat,

- Turvallisuusverkkotoimijat,

- Yhdyskuntatekniikan urakoitsijat (vesi, kaukolampd, viemari),
- Suunnittelutoimistot,

- Laadunvalvontaa ja rakennuttamista suorittavat toimijat ja

- Viranomaiset. (Tankka 2020, 36.)
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Tyon suoritus

Kun suunnitelmat on hyvaksytty alkaa tydnohjauksen seurauksena tyén suoritus. Kaikkeen telera-
kentamiseen vaaditaan perustason ICT-alan koulutusta ja kokemusta. ICT-asentajan ty6tehtavat
ovat todella monipuolisija ja kaikkia asioita ei opi pelkdn koulutuksen kautta siksi kokemus on valttia
ICT-alalla. (Tankka 2020, 33.)

Jos teleurakointity® on kiinteanverkon rakennusprojekti voi tyéhon liittya joko maa-asennusta, ilma-

asennusta tai vesistdasennusta.

Maa-asennuksessa kaivetaan tai aurataan maahan joko yksittdisia kaapeleita tai asennetaan kanava-
putkia, kuten mikroputkia valokuituasennuksissa. Ilma-asennuksissa ripustetaan kaapeleita pylvaisiin
tai muihin kannatteleviin rakenteisiin ja vesistdasennuksissa asennetaan kaapelia vesistoon. (Tankka
2020, 31.)

Teleurakointitydna voi myds olla antenniverkon rakentamista, eli langattoman yhteyden rakenta-

mista.

Antenniverkko koostuu yleensa kolmesta tai useammasta antennipiirista. Ulkoverkoissa naisté kayte-

tdan usein myods nimitysta sektori, joka viittaa yhteen antennisuuntaan (Maattanen 2015, 7).

Useimmissa tapauksissa jokaisella antennisuunnalla, eli sektorilla on kdytdssa useampaa tekniikkaa,
jolloin kuuluvuuden saamiseksi eri taajuusalueille ei tarvita useampia tukiasemia (Maattéanen 2015,
7).

Kuten aikaisemmin on jo mainittu, mobiiliverkkoasennuksia tehddan joko kiinteistd- tai mastokoh-
teille. Kiinteistokohteisiin asennetaan tukiasemia kahdesta syysté: ulkokuuluvuuden parantamiseksi
alueella tai kuuluvuuden takaamiseksi kiinteiston sisatiloissa, kun taas mastokohteiden tarkoitus vah-

vistaa kulkevien signaalien yhteyksid. (Maattanen 2015, 7.)

Dokumentointi

Dokumentointiosasto on lasna melkein kaikissa projektin vaiheissa. Projektin alussa dokumentointi-

muille tarvittaville henkildille, missa kerrotaan mita tehdaan, milloin tehddan ja kuinka tehdaan.
Ennen alkudokumentin hyvaksyntaa ei aloiteta téiden tekemista.

Toéiden valmistuttua aloitetaan loppudokumentoinnin rakentaminen missa naytetdan tehdyt tyét ja
tyotavat, mitka sitten esitetdaan asiakkaalle. Loppudokumentin hyvaksynnan jélkeen ty6 saadaan las-
kutettua.

Loppudokumentin tarkoituksena on myos toimia laadukkaana dokumenttina tydntekijoita varten. Jos
tulevaisuudessa tehtyyn ty6hon tulee jotain muutostapahtumia, niin luoduista loppudokumenteista
voidaan tarkastaa mitd kaikkea kohteeseen on tehty, etta osataan toimia muutostdissa tarpeiden

mukaisesti.
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- Laskun
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= -

Kuva 1 Yksinkertainen Enersensen projektin uimaratakaavio (Vaisanen 2024, CC BY-SA.)
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OPINNAYTETYON ESISELVITYS

Tutkimusmenetelma

Ohjeiden sisallon tarpeen selvittamiseksi tyon tekemistd lahestyttiin haastattelemalla tyon tilaajaa,
jotta saadaan selked kuva tydn tarkoituksesta. Myds Enersense TN tydntekijoitd, joilla on kokemusta
aikaisemmista projektitdistd, pyydettiin haastateltaviksi. Tutkimusvaiheen aikana tutustuttiin myds
aiheeseen kuuluvaan kirjallisuuteen ja muihin artikkeleihin, jotta saataisiin tietoa projektihallinnasta

ja uusien ohjeiden luomisesta.

Koska tyon tutkimuksen lahestymistapana on toiminut paapiirteittain tyon tarkoituksen selvittaminen
haastattelujen avulla ja aikaisemman toiminnan vertailu, tutkimusmenetelman voidaan todeta olevan
kvalitatiivinen tutkimus.

Kvalitatiivista tutkimusta kuvaillaan siten, ettd se perustuu aiheeseen liittyviin haastatteluihin, ha-

vaintoihin ja dokumentaatioon (Hatunen 2015, 8).

Laadullinen tutkimus, eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma on laaja kasite, jota voidaan toteuttaa
usealla tapaa, mutta yhteinen piirre korostuu kohteen esiintymisymparistoon ja kohteen tarkoituk-
seen (Koppa.jyu.fi 2021). Laadullinen tutkimus on aina empiiristd tutkimusta, mutta tydssa ilmenee
myds teoreettisuutta. Juhila (2024) kertoo, ettéd empiirista tutkimusta ei ole mahdollista tehda ilman

jonkinlaisia teoreettisia kiinnekohtia.

Esiselvityksen tulokset

Haastattelujen ja muiden tutkimuksien jélkeen yksi asia toistui useampaan otteeseen - ja se oli vies-
tintd projektivaiheiden valilla. Enersense TN tyontekija kertoi, ettd jos tytnteossa ilmeni epaselvyyk-
sid, vastauksien saaminen kyseisen aiheen vastuuhenkil6lta saattoi olla hankalaa. Suunnittelun, do-

kumentoinnin ja tyén urakoitsijoiden valilla oli kommunikaatio-ongelmia, jonka takia tdiden etenemi-

nen hidastui.

My6s kokonaiskuva tyostd saattoi olla osalle tyontekijoistéd sumea, joka siten hankaloitti dokumen-
tointia. Ohjeet tulee luoda siten, etta siind annetaan vinkkeja, kuinka tybvaiheiden valista viestintaa
pitdisi parantaa ja mita tydpaikan tarjoamia sovelluksia voisi hyddyntaa viestinnan parantamiseksi.

My6s ohjeita projektin aloitukseen liittyviin asioihin, kuten perehdytykseen, tulee panostaa.
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6 SUUNNITTELUA

6.1  Nykytila-analyysi

Hatunen (2015) kertoo, etta nykytila-analyysissa selvitetadn jonkin asian, esimerkiksi prosessin, ny-
kyinen tila. Tassa tydssa talla analyysilla pyritaan selvittdd, minka tyylisia ohjeita yrityksella on jo
olemassa. Taten voidaan varmistaa, etta suunnittelussa oleva ohjedokumentti sisaltda vain hyodyl-
listd informaatiota, mitd missaan muualla ei ole vield kerrottu. Nykytila-analyysilla voidaan vahvistaa

esiselvityksessa tutkittujen ongelmien yleisyyttd ja kehittaa niille ratkaisua.

Analyysi aloitettiin tekemalla omaa tutkimusta erilaisista ohjeista. Oman tutkinnan jalkeen kysyttiin
tyon tilaajalta, joka ei ollut varma siitd, onko muita ohjeita olemassa ja antoi muutaman nimen,

keita ldhestya sahképostilla asiaan liittyen.

Jatkokysymykset kohdistettiin ndille henkilGille, joiden vastaus oli jo odotettavissa. Kukaan ei ole
varma asiasta, joten voidaan olettaa, etta yleispatevia ohjeita dokumentoinnin projektihallintaan ei
ole. Koska kaikki projektit ja niiden ohjeet ovat asiakkaan laatimia, kaikki dokumentointiin ja projek-

tin etenemiseen liittyvat ohjeet oli tehty vain vastaamaan asiakkaiden tarpeisiin.

6.2 Tavoitteiden asettaminen

Kun tydn tarkoitus ja lahtdkohta on selvitetty, on kannattavaa asettaa tavoitteita. Ohjeiden ensisijai-
nen tavoite on ratkaista esiselvityksessa selvinneiden ongelmat, eli viestintdan liittyvat ongelmat kai-

kissa projektin vaiheissa.

Sujuvan viestintatapojen kehittamisen lisaksi ohjeessa kuuluu olla muitakin projektihallintaan liittyvia
asioita. Louhelainen (2008) on listannut yleisia projekteissa esiintyvia ongelmia, joita tdman ohjeen

avulla yritetdan myos valttaa. Naihin ongelmiin kuuluu esimerkiksi

- Puutteelliset esityot

- Eparealistiset tavoitteet

- Projektin rajaaminen epaonnistuu
- Yliorganisointi

- Projektointiin kiirehtiminen

- Toimijoiden valinen konflikti

- Vaarat henkildvalinnat (puutteellinen ammattitaito)
- Henkiloresurssien huono yllapito
- Tybvaiheiden ylikorostaminen

- Yhteishengen puute

- Eparealistinen aikataulu

- Puutteellinen laatu

- Vadlitavoitteiden puuttuminen

- Johtamisen ongelmat (ohjausryhma ei seuraa etenemistd). (Louhelainen, 2008, 12.)
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6.3 Kasikirjan rakenteen hahmottamista

Késikirjan tekoa tulee ldhestya siita ndkdkulmasta, etta on alkamassa uusi projekti, jota varten pitaa
perustaa oma organisaatio ja tata projektiorganisaatiota pitda hallinnoida kaikissa projektin vaiheissa
loppuun saakka. Tavoitteiden toteuttamista varten taytyy siis ajatella projektikokonaisuutta vaiheit-

tain ja luoda tarvittavia ohjeita vastaamaan naita vaiheita.

Lahteesta riippuen vaiheiden jako voi vaihdella, mutta olennaista kaikissa on kuitenkin projektin

aloittaminen ja paattaminen — elinkaari (Louhelainen 2008, 12).

Koska ohjeet tulevat dokumentoinnin osa-alueen projektihallintaan, ei ohjeisiin kirjata ylds projektin

perustamista tai suunnittelua koskevaa tietoa, joka ei liity dokumentointiin.

Ohjeet rakennetaan niin, ettd ohjeessa on listattu yl6s projektihallinnan suunnitteluun/aloitukseen,

toteutukseen ja paattamiseen liittyvat asiat projektijohtamisen nakdkulmasta.

ALOITUS TOTEUTTAMINEN LOPETUS

-Korjaukset
-Deadlingn

Kuva 2 Ohjeiden sisallén suunnittelua vaiheistetusti (Vaisanen 2024, CC BY-SA).
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6.4 Konseptin suunnittelua

Nyt kun selkeat tavoitteet tydlle on asetettu ja nykytila-analyysin myéta selvitetty nykyisten ohjeiden

puute voidaan aloittaa ohjeiden luonnostelu.

Ohjeiden konseptin rakentamisen ensimmainen vaihe on kirjata yl6s Enersense TN dokumentointitii-

min tyotapoja projektimaisessa tyoskentelyssad ja miettia kuinka niitd voittaisin parantaa.

Tdhan mennessa toimivaksi todetut tyétavat on tarkoitus vain kirjata ylos kasikirjaan eika niita Ia-
heta muokkaamaan, koska pitkdan kaytettyja toimintatapoja ei ole kannattavaa muokata pelkastaan
yksittdisten virheiden tai negatiivisten palautteiden vuoksi, silla toimintatapojen muokkaaminen hel-

posti altistaa uusille virheille. (Hatunen 2015, 16)

Kasikirjan tavoitteena ei ole tehda ohjeita, joita on pakko noudattaa, vaan sen tavoite on olla ty6-

kalu, jonka siséltamia vinkkeja voi hyédyntaa halutessaan.
Kuvan 2. avulla voidaan aloittaa havainnollistamaan kasikirjan sisaltéa.

Ennen projektin aloittamista tyon tilaajalla, eli asiakkaalla taytyy olla selvilld selkeét tavoitteet, etta

pystytdan alusta léhtien tuottamaan standardin mukaista ty6jalkea (Louhelainen 2008, 11)

Kun tyon selkeat tavoitteet on selvitetty, taytyy seuraavaksi miettia projektin dokumentointitiimia.
Yhdella tyoéntekijalld on usein useamman asiakkuuden téita tehtavana, jonka takia tyontekijoita,
vat resurssit ovat tarked asia saada heti projektin alussa kuntoon. Projektien edetessa voidaan muo-

kata tarvittavien henkildiden maaraa.

Kun selkedt tavoitteet on saatu asiakkaalta ja projektiin on saatu tarvittava maara tydntekijoita seu-
raavaksi, pidetédan perehdytys. Perehdytyksessa kuuluisi tulla kaikille selkedksi mitd tehdaan, kenelle

tehdaan ja miksi tehddan.

Kasikirjassa on hyva olla mainintaa Kick-off palaverin tarkeydesta. Kick-off- tai aloituspalaverin tar-
koitus on tuoda projektin eri osa-alueita yhteen. Taman avulla, jos joku tydntekija tarvitsee tietoa
jostain projektin toisesta alueesta, esimerkiksi dokumentoijalla on kysyttévaa samaan projektiin kuu-
luvalle suunnittelijalle. Han tietaa kenelle laittaa viestid, kun kaikki projektiin kuuluvat tyontekijat

ovat olleet mukana projektin kick-off palaverissa.

Dokumentointitdiden suoritusvaiheessa on hyva seurata tiden etenemista tilannekatsauksilla. Toi-
den tilannekatsaukset voidaan kdyda lapi toistuvilla palavereilla, tai sitten voidaan luoda Office ty6-

kalujen avulla seurantalistoja, joiden avulla pysytaan ajan tasalla.
Jos projektiin kuuluvat dokumentoinnit ovat laajoja ja pitkdkestoisia on hyva idea luoda valietappeja.

Viélietappien ideana on terveellisin tavoin saada tyontekijaa panostamaan projektiin. Jos projekti on
iso eika sen loppua ndy, saattaa tydn tuottavuus laskea. Hyva projektijohtaja osaa viestittaa kaikille
projektiin kuuluville mihin projektissa ollaan menossa ja mitka ovat tulevat valietapit. Nain kaikilla on

selked visio ja selkea visio lisad tydn merkityksellisyytta. (Konkka 2020)
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Kun projektiin kuuluvia kohteita tai koko projektin valmistuminen alkaa lahestyd, taytyy tehda loppu-
tarkistus ennen loppudokumenttien lahettdmista asiakkaille. Oma ty6jalki kannattaa antaa tyokave-
rille tarkastettavaksi, koska omia virheita on aina hankalampi huomata. Jos tyén koko on suuri kan-

nattaa tarkastukseen ottaa useampi tydkaveri, jos vain mahdollista.

Myds viimeinen palaveri projektin paattyessa on hyva pitda. Taman idea on antaa kaikille projektiin
kuuluville puheenvuoro, etta ne voi kertoa omia kokemuksiaan projektista, kuten mika meni hyvin ja
missa on parantamisen varaa. Projektijohtajan kuuluu kirjata ylos kaikki esille tuodut asiat tulevia

projekteja varten (Louhelainen 2008, 50).
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7 YHTEENVETO

Tassa opinndytetydssa tehtiin ohjeet Enersense TN Oy yrityksen dokumentointitiimille projektihallin-
nan nakdkulmasta. Opinnaytetydn tekeminen oli mielenkiintoista. Tavoitteena ohjeilla on lisata pro-
jektien tehokkuutta dokumentointiosastolla. Aiheeseen perehtyminen oli haastavaa. Projektijohtami-
sesta ja tietolilkkennetekniikasta 16ytyi niin paljon tietoa, ettd luotettavien lahteiden etsimisessa sai

kulutettua paljon aikaa.

Ohjeiden kirjoituksien aikana pidettiin kolme katselmointipalaveria. Yksi ohjeiden suunnitteluvai-
heessa, toinen konseptin esittelyssa ja viimeisessa ndytettiin kirjoitetun ohjeiden nykyversiota. Viela

ohjeille ei olla saatu tehtyd empiirista kokeilua, mutta sen aika tulee pian.

Ohjeiden tarkein asia on sen painotus viestintdtapoihin. Vaikka Enersenselld on toimistotiloja ympari
Suomea, ei Enersensella ole pakotetta tehda téita toimistolla, vaan tydt voi tehda etdna. Taman seu-
rauksena toissa ei valttamatta synny samankaltaista kanssakaymista kollegojen kanssa Teamsin ja

muiden sdhkdisten viestintdtapojen valityksellda, kuin mita tulisi, jos tydkaverille juttelisi kasvokkain.

Toéiden ja tydtapojen jatkuvan kehityksen takia tdmankaltaiset ohjeet vanhentuvat nopeasti, jos jat-
kokehittdmiselle ei anna mahdollisuutta. Taman takia ohjeet on kirjoitettu niin, ettd niihin on helppo

kirjata uusia tai korjailla jo valmiiksi kirjattuja kohtia.

Konseptien ja teorian pohjustamana on saatu luotua Enersense TN dokumentointitiimiin projektihal-
linnan kasikirjan malliversio. Ty6tad ei ole vield julkaistu kaytettavaksi, silla ohjeiden sisaltéa ja raken-

netta muokataan viela. Myos ldhteiden tarkistus ja merkkaaminen on viela kesken.
Koska ohjeita ei ole suunnattu tietylle projektille tai asiakkuudelle, kasikirjan sisalté on laaja.

Ohjeet on kirjoitettu tutkimustulosten my6ta, mitka saatiin haastattelemalla Enersense TN tyonteki-

joita. Ohjeista loytyy viittauksia kirjallisuustutkielmiin, joihin opinnaytetydssakin on viitattu.

Tyonalla oleva kasikirja on luettavissa liitteissa.
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9 LIITTEET

9.1 Liite 1: Enersense TN projektihallinnan kasikirja. 1/6
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9.2 Liite 1: Enersense TN projektihallinnan kasikirja. 2/6

1. Suunnittelu
1.1. Asiakkaan ohieel/tavoifteet

Erittdin tarkeda on rajata alussa tarkkaan mitd ollaan tekemdassa. Jos asiakas ei tiedi itsekkaan, se
on syytd palauttaa asettajalle uudelleen valmisteltavaksi.

Projektia voidaan ja varmasti joudutaankin hiomaan loppumetreille saakka, mutta jokainen muutos
kuormittaa resursseja ja vaikuttaa yleensa aikatauluun negatiivisesti.

Organisaation sisalta tai asiakkaalta tulevat muutosehdotukset olisivat suotavaa kirjata ylos
kehityskohdelistalle. Main ne muistetaan ja niihin voidaan palata my&hemmin uudestaan.
(Louhelainen 2008, 11).

12 SuMnoifel

Projektisuunnittelun tarkeat osiot.

PROJEKTI ORGANISAATION SUUNNITTELU
-Ohjausryhman asettelu
-Johtamisen suunnittelu

RESURSSI SUUNNITTELU
-Henkilomaara
-Keston maarittaminen

TOTEUTUSSUUNNITELMA,
-Etenemissuunnitelma
-Tydvaiheitten suunnitelma.

13. Resurssihallinta

[Dta selvaa tydntekijoiden tydtehtavista ja arvioi kaytettavyytta tarvittavaan projektiin. Useasti yhdella
tyantekijalla on useampi tydkohde.

Projektissa organisaatio eldé koko projektin ajan, siksi resurssien kaytté on joustavampaa ja
tehokkaampaa.

Ketd mukaan? Osaavat, saatavilla olevat ja mielenkiintoa osoittavat ihmiset.
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9.3 Liite 1: Enersense TN projektihallinnan kasikirja. 3/6
14 Koulutus/Perehdvivs
Perehdytyksen tavoitteena on, ettd jokainen projektiin kuuluva henkild tietda:
-Miksi projekti on asetettu
-Mita lopputuloksia projekdi tuottaa
-Kuka on tilaaja ja ketka lopputulosta kayttavat
-Mihin kokonaisuuteen hanen oma tehtavansa liittyy
mité hanelta odetetaan
15 Kick-off palaverit/
Aloitus- tai kick-off palaverin tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki tietda projektin tavoittest,
tiedonvalitys- ja kokouskaytannon, dokumentointi — ja raportointi periaatteet, asiakkaan ohjeet,
standardit ja tydmenetelmat. Eli aloituspalaverit toimivat myds koulutuksena, seka sisisen
prosessikuvan selvittdmisena.
151. Ketd mukaan Kick-off palavenin?

Dokumentointitiimin liséksi olisi hyva olla; suunnittelijoita, projektijohtajia ja/tai projektivastaavia.
Main saadaan parempi kokonaiskuva projektista, tama helpottaa dokumentointia.
Aloituspalaverit toimivat myds koulutuksena.
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2.
21

2.2

221

222

2.2.3.

Toteutus

Prgj inti

Tarke&a keskittad voimavaroja tarkeimpiin tehtaviin.

Koska projektissa kaikkien siihen kuuluvien oletetaan sitoutuneen projektin loppuun saattamiseksi,
ty@panos usein kasvaa.

Tahan vaikuttaa myds se, ettd projektitydskentelyssa huomio kiinnitetaan tuotokseen eika sa&ntdihin
ja tyorutiineihin. (Ruuska 2007, 63)

Eli tehd&an tydt hyvin, mutta ei polteta ketdan loppuun.

Viestinta
Viestinnan perusasiat

Aivan ehdottomasti térkein asia projektien etenemisessa on jatkuva viestinta.

Sahkdisen viestinnan lisaksi kasvokkain tai puhelimessa tapahtuvaa viestintaa olisi hyva harjoittaa.
Silla projektitoiminnassa hengen nostamisessa on iso vaikutus. On aivan eri asia kaykd projektijohtaja
itse toteamassa tilanteen, vai kysyykd han sitd sdhkdpostilla.

Viestinnalla olisi hyva pitaa ajan tasalla koko projektinghmaa ja tarkeita asioita ei pida jattaa pelkan
sahkdpostin varaan. Paras tapa toimittaa tarkeita asioita on henkilékohtainen viestinta.
Taytyy muistaa ystévallinen ja asiallinen viestintatapa. Vaikka olisi hermot kirealla.

Jeams ryhmat

Projektitytskentelya varten on hyva olla pienen kynnyksen viestinta tapa. JTeams ryhmat on hyva
keino pitad yhteyttd koko tiimiin. Ryhman tarkoituksena on toimia nopeana tapana informoida koko
tiimia projekdtiin liittyvistd asioista. Tarkeat ja kiireelliset asiat kannattaa edelleen suarittaa
henkilékohtaisena viestintana.

Keta Teams ryhmaén mukaan? Dokumentointitiimin lisdksi yhmé&ssa kannattaa olla samaan
projektiin kuuluvia suunnittelijoita ja mahdollisesti urakeintipuolen projektivastaavia.

Projektikokoukset

Projektikokoukset ovat hyva viestintatapa tiimin kesken. Nain kaikki pysyy perilld projektin
etenemisesti ja jokainen saa mahdollisuuden puheenvuoroon. Projektijohtaja arviol kokousten
toistuvuuden tarpeellisuuden itse, mutta varsinkin jos kokouksia ei pideta usein esimerkiksi vain
kerran kuukaudessa. Olisi hyvé projektijohtajan laatia kokouksen poytakirja. Laatija itse paattad mitka
ovat tarkeitd asioita mita kirjata ylos, mutta tassa muutama esimerkki mita poytakirjassa voisi olla:
-Lasnaolijat

-Poissaolijat

-Kokouksen taveite ja tarkoitus

-Asialista

-Paatokset

-Kysymykset




26 (27)

9.5 Liite 1: Enersense TN projektihallinnan kasikirja. 5/6

23. Proiektien seuranta
Projektihallinnan tarkoitus on cikealla tavalla ohjata toitd eteenpdin, ettd saadaan haluttu lopputulos.
Pidetdan huoli, etta tydympaéristd on palkitseva ja kannustaval
23.1. Elenemisen seurania
Etenemisen seurantaa voidaan yllapitaa tekemalla tilannekatsauksilla. On hyva luoda tavoitteita, jotka
kaikki ymmartaa. Naihin kuuluu:
-Valitavoitteet ja etapit
-Tarkistuspisteet
-Valmistumisen aika-arvio
-Suunnitelman jatkuva paivittdminen
232 Laatuseyrania
Projektien laatuseurantaa.
Riskien hallinta. Arvicidaan mahdollisia riskejé ja mitenka se tulee vaikuttamaan téihin. Aikatauly.
tydmaara, kustannuksia. lopputulokset.
233 Enersense raporttipohjia ja esimerkki seuranta-gxcelista
Jokaista projektia varten pitaisi rakentaa seuranta-Excel missa nakyy kaikki projekdtiin liittyvat kohdat
kuten; kohteet/tehtévat, kuka tekee, milloin on valmista, kommentit ja hyvaksynta. Excelissé voi olla
muutakin riippuen projektista, mutta tassa hyvin simppeli esimerkki seurantalistasta:
Kohtee - |Dokumentoija - [Tyontil - |Loppudokumentti valmistunu - |Kommentit = |Kohde valmis ~ [Asiakkaan palaute -
Kohde1 |Mani Meikildinen |Tyonalla
Kohde 2 |luha Jussila Valmis 1970372024 2210372024
Kohde 3
Kohded Tyon alla Kuvia puuuttu
Kohde5 |Leevi Leavings Tyon alla Odotetaan lisainfoa “Epasealva dakumentti®
Muita Enersensen raporttipohjia loytyy tasta
24 Jiedonsiito

Projektin edetessa taytyy olla tiedossa keino milla voidaan lahettda kuvia, dokumentteja ja muita
tiedostoja sulavasti. Ei mitdan sahkdpostin tai JTeams keskustelujen jatkuvaa tukkimista. Sharepoint
kansiot toimivat hyvana tiedonsiirto tapana.
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3.

31

3.1.1.

312

3.2

Paattaminen
Kobteen, valmstuminen.
Leppudokumentoini

Loppudokumentoinnin tapa vaihtelee asiakkuuksien vililla, mutta yleisesti loppudokumentoinnin idea
on nayttaa ja kertoa:

-Mita tehtiin

-Miksi tehtiin

-Miten tehtiin

-Kenelle tehtiin

latkasius/koraus

Kohteiden valmistuttua niille olisi hyva tehda nopea tarkistus ennen lopullista hyvaksymista. Kohde
olisi hyva antaa kollegalle tarkastettavaksi, koska omia virheitd on hankalampi huomata. Tyajaljen
tarkastamisen liséksi projektin aikana tulleet suunnitelmamuutokset on hyva huomioida tarkastuksen
aikana.

Jos tyon tilaaja huomaa puutteita tydsta ne listataan ylos ja korjataan mahdollisimman nopeasti.

Deadline

Saavutetaanko kohteen loppudokumentointi arvoituun aikaan vai meneekd odotettua pidempaan.
Misté johtuu kohteen my&hastyminen ja olisiko t&té voitu ennakoida jotenkin?

Projektin pdattyminen

Kun projekti on virallisesti paattynyt, projektipaallikén vastuulla on kutsua kaikki projektissa mukana
olevat koolle ja ilmoittaa tehtivien péaattymisen.

Projektin paattymisen yhteydessa olisi suotavaa pitaa viimeinen palaveri, jossa keskustellaan
kokemuksista projektista ja kirjata ylos muistioon kaikki asiat mitka projektissa meni hyvin seka
parannusehdotuksia tuleviin projekteihin. Main toimintatapoja voidaan parantaa tulevia projekteja
varten.




