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Kasikirjat osana yrityksen projektinhallintaa

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd myynti- ja toimitusproseduurit yrityksen
projektinhallinnan tueksi. Tyd toteutettin toiminnallisena opinnaytetyona.
Laadullisina tutkimusmenetelmind hyodynnettin  SWOT-analyysia seka
puolistrukturoitua haastattelua ja analyysi toteutettin teemoittelun avulla.
Lopullisena tuotoksena syntyi kaksi kasikirjaa, jotka kasittelevat myynti- ja
toimitusproseduureja yrityksen Transports-yksikon liiketoiminta-alueella.

Myyntiproseduureja kasittelevassa kasikirjassa kuvataan projektimyynnin
vaiheet, jotka alkavat asiakkaan tarjouspyynnosta ja paattyvat sopimuksen
solmimiseen. Myyntiprosessin dokumentointi ja laadunvarmistus on myos
kuvattu kasikirjassa. Toimitusproseduurien osalta kasikirjassa keskitytaan
projektitoimitusten eri vaiheisiin, projektinhallintaan ja laadunvarmistukseen.
Toimitusprojekteissa korostuvat aikataulujen ja budjettien hallinta seka projektien
luokittelu ABC- ja D-luokkiin niiden monimutkaisuuden seka riskien perusteella.
Opinnaytety0 osoittaa, etta selkeat ja yhtenaiset proseduurit ovat valttamattomia
projektinhallinnan onnistumiselle ja yrityksen Kkilpailukyvyn parantamiselle.
Opinnaytetyon tuotoksena syntyneet kasikirjat tarjoavat yhtenaiset toimintatavat
ja ohjeistukset yritykselle. Ne helpottavat uusien tydntekijdiden perehdyttamista
seka tehostavat projektien hallintaa, Iapivientia seka minimoivat virheita.
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Procedures as part of project management

The purpose of the thesis was to develop sales and delivery procedures to
support the company’s project management. The thesis was carried out as a
functional thesis. Qualitative research methods such as SWOT analysis and
semi-structured interviews were utilized, and the analysis was conducted
through thematic analysis. The final output consisted of two manuals
addressing sales and delivery procedures within the company’s Transports
business unit.

The manual on sales procedures describes the stages of project sales, starting
from the customer’s request for a quote and ending with the signing of the
contract. The documentation and quality assurance of the sales process are
also described in the manual. Regarding delivery procedures, the manual
focuses on the various stages of project deliveries, project management, and
quality assurance. In delivery projects, the management of schedules and
budgets, as well as the classification of projects into ABC and D categories
based on their complexity and risks, are emphasized. The thesis demonstrates
that clear and consistent procedures are essential for successful project
management and improving the company’s competitiveness. The manuals
produced as a result of the thesis provide standardized practices and guidelines
for the company. They facilitate the onboarding of new employees and enhance
project management, execution, and error minimization.

Keywords:

Project management, Sales procedure, Delivery procedure, Quality assurance,
SWOT analysis, Semi-structured interview
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1 Johdanto

Projektien hallinta ja niihin littyvd osaaminen ovat keskidssa nykyajan
tyoelamassa, silla yha useampi yritys toteuttaa erilaisia, niin pienia, kuin suuria
projekteja. Kuitenkin  paivittain  tormaamme  projekteihin, jotka ovat
epaonnistuneet tai ne eivat ole tayttaneet asiakkaan odotuksia. Projektin
menestys riippuu liian usein projektiryhmasta, joka on monesti tilapainen. Talldin
niiden suorituskykya voidaan virheellisesti pitaa tehokkaana, vaikka nain ei aina
olisi. (Forsberg ym. 2003, 3—4.) llman kunnollista projektienhallintaa voidaan
ajautua kaaokseen, kun esimerkiksi toimitusajat tai budjetit venyvat. Projektien
ainutlaatuisuus sekd sen myota tuleva epavarmuus asettavat projektien

johtamiselle seka toiminnalle omat haasteensa. (Ruuska 2007, 28-29.)

Projekti on monimutkainen organismi, jolloin epaonnistuminen on usein
seurausta epaselvyydesta siina, mika liittyy projektin onnistuneeseen
hallitsemiseen. Esimerkiksi tehottomuus ja kalliit virheet lisdantyvat, kun
projekteja toteutetaan uudelleen ilman riittavia ohjeistuksia ja toimintatapoja.
Projektiryhmat epaonnistuvat toistaessaan toisten tekemia liiketoimintaan tai
tekniseen tyoskentelyyn liittyvia virheita. Kuitenkin useimpien yritysten
tulevaisuus riippuu menestyksekkaista projekteista, silla ne ovat avain kilpailuun
sekd monen liiketoiminnan oleellisen tarked osa, kenties jopa ainoa osa
liketoimintaa. (Forsberg ym. 2003, 3—4.) Taman vuoksi projektien onnistuminen

seka onnistunut hallinta on tarkeaa.

Nykypaivana yritykset elavat kiireisessa maailmassa, jossa jatkuva kehittdminen
ja parantaminen ovat jo arkipaivaa pienissa seka keskisuurissa yrityksissa.
Kilpailu markkinoilla on kovaa halvan tyovoiman, helpon liikkuvuuden, rahdin
hintojen ja nopeuden osalta. Yritysten pitaa 16ytaa oikeat asiat, jotka tuottavat
yritysten asiakkaille arvoa. Projektien pitdd onnistua ja niiden tulee olla
kustannustehokkaita. Taman vuoksi yrityksille voi syntya tarve yhtenaistaa seka
tehostaa omia kaytantojaan. Tama idea on myos taman opinnaytetyon taustalla,

josta kerrotaan seuraavassa alaluvussa.
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1.1 Opinnaytetydn tarkoitus ja tavoitteet

1.1.1 Opinnaytetydn toimeksianto ja kohdeyritys

Taman opinnaytetyon aiheena on kehitysprojekti Laivasahkotyd Oy:n Transports-
yksikolle. Tarkoituksena on kehittdd myynti- ja toimitusprosessia kuvaava
ohjeistus yksikolle, silla sellaista ei ole olemassa. Yksikon liiketoiminta pohjautuu
paasaantoisesti  julkisten  hankintojen  pohjalle, ja myynnin  seka
projektitoimitusten toimintatapa on ollut enemmankin vakiintunutta kaytantéa
niiden  osalta. Kaytanndét ovat  pohjautuneet  osittain  yrityksen
laadunhallintajarjestelmaan. Yksikon toimintaymparistd kuitenkin poikkeaa
suuresti yrityksen muusta toiminnasta, koska liiketoiminta perustuu juuri julkisiin
hankintoihin. Sen takia yrityksen johtoryhmassa on tunnistettu tarve omille

ohjaaville ohjeistuksille niin myynnin, kuin toimitusten osalta.

Opinnaytetyo tehdaan toimeksiantona Laivasahkotyd Oy:lle. Laivasahkotyd Oy
on osa suomalaista LST Group -konsernia. Konserniin kuuluu lisaksi kuusi muuta
yritysta. Konsernin organisaatio on kuvattu kuvassa Kuva 1. LST Group Oy toimii
Turun lisdksi Helsingissa, Raumalla ja Savonlinnassa. LST Group on
konsernimuotoinen kotimainen sahkotekniikan yritys. LST Group tekee
kokonaistoimituksia sahkdsuunnittelusta erikoiskomponenttien valmistukseen.
(LST Group Oy, 2024.)
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Konsernin organisaatio

LST GROUP OY

LST PRODUCTION OY
50%

LST ENGINEERING OY LAIVASAHKOTYO OY
40% 100%
LST SAHKOPALVELU OY
51%

LST SERVICE OY
80%

LST PROJECTS OY
100%

LST TEOLLISUUSSAHKO OY
80%

Kuva 1. Konsernin yritykset. (LST Group Oy, 2024)

LST Group on perheyritys, joka on perustettu vuonna 1962. Sen asiakaskuntaan
kuuluvat muun muassa meri-, energia- ja tuotantoteollisuus seka kiinteistoyhtiot
ja liikkuvan kaluston omistajat. Koko konsernissa on tyontekijoita noin 200.
Laivasahkotyd Oy:n toiminta jakautunut kahdelle sektorille, laivateollisuuteen ja
likkuvan kaluston  seka  puolustusvoimien  tarpeiden mukaisesti.
Laivateollisuuden puolella yrityksessa toimii Marine ja liikkuvan kaluston osalta
Transports. Marinen liiketoimintaan kuuluu laivateollisuuden tyot pienemmista
korjauksista isojen risteilijdiden eri osa-alueiden kokonaistoimituksiin.
Transports-yksikkd toteuttaa projekteja seka puolustusvoimien, etta julkisen
likenteen tarpeeseen. Transports-yksikko toimii julkisten liikennevalineiden
sahkoteknisten ratkaisuiden asennuksissa ja toimituksissa seka toteuttaa
puolustusvoimien julkisia hankintoja paaasiassa maavoimien liikkuvalle kalustolle
ja muille tarpeille. (LST Group Oy, 2024.)
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1.1.2 Opinnaytetydn tavoitteet

Opinnaytetyon tavoitteena on

e selvittaa, millaisille prosessikuvauksille ja yhteisille ohjeistuksille on
tarvetta yrityksessa ja

¢ Yhtenaistaa ja dokumentoida tarpeiden pohjalta yrityksen kaytanteita.

Toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on luoda kasikirjat seka myynti-, etta
toimitusprosessia varten yrityksen ja opinnaytetyon tavoitteiden pohjalta.
Yrityksen pyrkimyksena on, etta opinnaytetyon yhteydessa syntyvan kasikirjan
avulla tyontekijoiden perehdyttaminen olisi tulevaisuudessa helpompaa. Lisaksi
yrityksen tarkoituksena on tehostaa myynti- ja toimitusprojekteja seka varmistaa
laadunvarmistus tyossa kasikirjojen avulla. Kasikirjojen avulla pyritaan luomaan
selkeat ja johdonmukaiset myynti- ja toimitusproseduurit ohjaamaan henkilostoa
seka yrityksen yksikdiden toimintaa ja auttamaan parantamaan yrityksen

projektinhallintaa seka sen kilpailukykya markkinoilla.
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2 Projektinhallinta

Jotta voi hallita projekteja, tulee ymmartada, mita se tarkoittaa. Projektilla
tarkoitetaan tyokokonaisuutta, joka toteutetaan kertaluontoisesti maaritellyn
lopputuloksen aikaansaamiseksi (Pelin 2020, 11). Stenlund (1996, 18)
maarittelee  projektin  kokonaisuutena ohjatuksi, kertaluontoiseksi ja
tavoitteelliseksi  tyOsuoritukseksi. Projektia voidaan siis maaritella eri
nakokulmista. Kettusen (2009, 15) mukaan projekteissa on kuitenkin monia
yhteisia tekijoita. Niilla on yleensa selkea tavoite, joka pyritaan saavuttamaan
projektityolla, niiden toimintaa johdetaan suunnitelmallisesti ja niiden
toteutuksesta on olemassa suunnitelma. Yleensa projekteilla on oma
projektiryhma ja lahtokohtaisesti projekteilla on myos aikataulu seka taloudellisia
reunaehtoja. (Kettunen 2009, 15.)

Tesarczykin (2009, 9-10) mukaan projektiksi kutsutaan kertaluonteista
prosessia, jolle on suunniteltu seka alku, etta loppu. Projektina voidaan toteuttaa
esimerkiksi kehittdamishanke, jolla tahdataan tietyn ongelman ratkaisemiseen.
Projekteista on mahdollista viedd hyvaksi havaittuja toimintatapoja tulevia
projekteja varten. Projekti siis kokoaa yhteen joukon ihmisia seka muita
resursseja, joiden tarkoituksena on suorittaa ennalta maariteltyja tehtavia.
Projekteille yleensa asetetaan kiintea budjetti ja aikataulu. Vaikka termina projekti
on hyvin yleisesti kaytetty, sen lopputulokset edustavat hyvin moninaisia asioita.
Tarkeaa on huomata, etta projekti ei valttamatta tuota konkreettista tuotetta, vaan
silla voidaan hakea ratkaisua johonkin tiettyyn ongelmaan. Projektit ovat
ainutkertaisia kokonaisuuksia ja niiden onnistuminen vaatii huolellista
suunnittelua, toteutusta ja yhteisty6ta eri osapuolten valilla. Projekteja voidaan

hyddyntaad myods muutosjohtamisen apuvalineina. (Ruuska 2007, 19-20.)

Projekti on alun perin latinasta peraisin oleva termi, jolla viitataan ehdotukseen
tai suunnitelmaan. Hanketta kaytetdan usein projekti-sanan vastaavana
kasitteena. Kuitenkin hanke tarkoittaa laajempaa tyokokonaisuutta, kuin
yksittdinen projekti, sillda hankkeeseen voi sisaltyd useampia yhtaaikaisia

projekteja. (Ruuska 2007, 18.) Projektitoiminnan perusluonteenpiirteitéd ovat sen
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yksittaisyys ja rajallinen kesto. Yksittaisyydella viitataan siihen, etta projekti ei
toistu samanlaisena tai tapahdu vain merkittavien muutosten yhteydessa.
Rajallinen kesto taas tarkoittaa, etta projekti kaynnistyy, suoritetaan ja paatetaan

sovitussa aikataulussa. (Stenlund 1996, 13.)

Perinteisesti projektin ohjaus on pohjautunut itse projektin maarittelyyn.
Projekteja toteutetaan laajasti niin yritystasolla kuin yhdistystoiminnassa.
Menestyksekas projekti kuitenkin vaatii usein taustatukea varmistaakseen
onnistumisen. Projektisuunnitelma on yksi hyva esimerkki varmistaa projektin
onnistuminen, samalla luoden pohjan projektiryhmalle. Hyvassa
projektisuunnitelmassa maaritellaan tarkeimmat tyon tavoitteet, aikataulut,
resurssit, kustannukset seka odotetut tulokset, joiden saavuttamiseen pyritaan
projektin aikana. Tavoitteet ja odotukset voivat kuitenkin muuttua matkan varrella,
joten projektisuunnitelmaa on tarvittaessa paivitettdva vastaamaan uusia
vaatimuksia ja odotuksia. (Stenlund 1996, 18.) Laamanen ja Tinnila (2009, 24)
ovat samoilla linjoilla. Heidan mukaansa projekteja hallitaan seka
projektisuunnitelmilla, etta aikatauluilla. Naihin liittyy eri vaiheita, kuten projektin
asettaminen, suunnitteleminen ja toteutus seka projektista raportoiminen seka

sen paatos.

Projektitoiminta voidaan nahda tiettyna johtamisjarjestelmana. Siihen kuuluu
tietynlainen suunnitelmallisuus seka tehokkaat menetelmat suunnittelun ja
ohjauksen tueksi. Projekti muodostuu, kun nama tyotavat ja menetelma yhdistaa.
(Pelin 2020, 12.) Monesti projektipaallikon tehtavana onkin varmistaa, etta
projekti valmistuu ajallaan, pysyy budjetissa seka toteuttaa laaditut tavoitteet
(Kettunen 2009, 29). Taman onnistumiseksi projektinjohtamisorganisaation
taytyy olla varustettu yhteisilla pelisaannailla ja ohjeistuksilla. Vaikka projektien
sisdllét saattavatkin  vaihdella, johtamiskaytannét voivat olla melko
samankaltaisia. Jokaisen projektipaallikon ei ole jarkevaa kehittda samoja
raportteja ja dokumenttipohjia erikseen. Perusvalineistd projektiorganisaatioissa
on pidettava yhtenaisena. Esimerkiksi valmiit tekstipohjat, sahkoiset raporttimallit
seka ohjeistukset helpottavat ja yhtenaistavat tyotaakkaa. Eri projekteissa

voidaan paikallisesti soveltaa erilaisia kaytantgja, jos siihen on perustellut syyt tai
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projektin mukainen tarve. Hyvien projektiohjeistusten ja dokumenttien
olemassaolo saastaa projektipaallikdilta aikaa ja silla valtytaan turhalta

ajankaytolta niiden muokkaamisessa. (Pelin 2020, 12-16.)

Perusorganisaatiossa on yleista harkita, milloin tehtava kannattaa kasitella ja
toteuttaa projektina. Kyseessa on melko monimutkainen ja laaja tydkokonaisuus,
joka edellyttaa eri osastojen ja toimintojen yhteistyota organisaation sisalla.
Projektit ei siis yleisesti ole tarkoitettu pienten asioiden hoitamiseen, vaan pienet
asiat voidaan kasitella tyoryhmissa tai osana normaalia organisaation tyota ilman
erityista projektinhallintaa. Projektiryhmassa paatdksenteko on projektipaallikon

vastuulla, ja jokaisella ryhman jasenelld on omat vastuualueensa projektissa.

Projekti on siis yksi tapa kasitelld organisaation perustehtavia. Organisoimalla
tietyt tehtavat projekteiksi voidaan saavuttaa merkittavia etuja, kuten resurssien
keskittamista tarkeimpiin tehtaviin ja helpottaa organisaation sisaisten rajojen
ylittdmista. Linjaorganisaatiosta poiketen resurssien kayttd on joustavampaa
projektiorganisaatiossa. Projekti perustetaan, kun tuotetta tai palvelua
valmistetaan tai suoritetaan ensimmaista kertaa tai kun olemassa olevia
tydmenetelmia halutaan muuttaa. (Ruuska 2007, 25-27.) Projektin ohjauksella
viitataan muutoksen hallintaan missa tahansa prosessissa. Tama kasite kattaa
niin kehityshankkeiden kuin tuotannon, rakentamisen, kunnossapidon ja
korjauksen ohjauksen, kunhan muutosprosessi kasitteena ymmarretaan laajasti.
(Stenlund 1996, 18.)

2.1 Prosessijohtaminen

Projektijohtaminen saattaa johtaa kertakayttokulttuuriin, jos ei ymmarreta, etta
projekti on prosessin toteutus. Monissa yrityksissa strategisen suunnittelun
tuloksena syntyy erindisia projekteja tai suunnitelmia. Kun organisaatio joutuu
ongelmiin tai tunnistaa uuden mahdollisuuden, luodaan pohdintojen seurauksena
taas joukko projekteja tai suunnitelmia. Yritykset ovat taynna erilaisia
suunnitelmia, jolloin  voidaan puhua projektijohtamisesta.  Kuitenkin

projektijohtaminen kannattaa vaihtaa prosessijohtamiseen, silla prosessi on
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syklinen, toistuva toiminto, kun taas projekti aina vain kertaalleen toistuva
kokonaisuus. Jotta prosesseja voidaan lahtea kuvaamaan ja johtamaan, on
pohdittava, mihin talla tyodlla tahdataan. Onnistunut prosessin kuvaus auttaa
ymmartamaan yrityksen toimintaa ja sen kuvausta tarvitaan, jotta voidaan
tunnistaa kriittiset tydvaiheet. (Laamanen 2012, 26—-27 & 75.) Projektista voidaan
tehda oppiva prosessi, jolloin projektin suunnittelussa, paatoksenteossa,
toteutuksessa ja seurannassa tulee tehda systemaattista arviointia. Tama taas
velvoittaa projektin johtoa saanndlliseen tilannetarkasteluun seka nopeaan
reagointiin tarvittaessa. Nain projektin johtamisesta syntyy syklinen prosessi.
(Silfverberg 2007, 97-98.)

Projektinhallintaan liittyy olennaisesti prosessijohtaminen. Prosessijohtaminen
on prosessiajattelun mukaista toiminnan kuvaamista, kehittamista ja johtamista.
Ensisijaisesti  prosessijohtamisella tavoitellaan organisaation toiminnan
parempaa ymmarrysta ja standardoidun toiminnan kautta saavutettavia hyotyja.
(Murto 1992, 71-76.) Laatuajattelu 1980-luvun lopulla toi prosessin kasitteena
Suomen tydelaman johtamiskaytantdéon. Prosessin oleellinen piirre on sen
tarkasteltavan kohteen osalta oleva kattavuus. Siind eri nakokulmista
tarkastellaan liiketoimintaketjua. Jokainen tuote tai palvelu muodostuvat

valttamattdémien toimintojen eli ydinprosessien tuloksena. (Stenlund 1996, 13.)

Prosessiajattelu on yksi kriittinen osa projektien ja toimintaprosessien
hallinnassa. Prosessin ei tarvitse olla dokumentoitu tai standardoitu ollakseen
sita, silla jokainen tuotos on jonkin prosessin tulema. Prosessit lisdavat arvoa ja
kulkevat lapi toimintojen, osastojen ja organisaatioiden. (Pitagorsky 2016.)
Taman vuoksi prosessijohtamisen peruskysymyksen taustalla on se, kuinka
organisaation toimesta voidaan luoda arvoa asiakkaalle. Prosessijohtamisen
tukena on prosessiajattelu, jonka perusajatuksena on tiettyjen tapahtumien ketju,
josta muodostuu arvoa asiakkaalle. (Laamanen & Tinnild 2009, 10.) Yleensa
prosesseja kehitetaan alhaalta ylospain. Isoissa organisaatioissa usein tarve on
kehittaa yksikoiden sisaista toimintaa seka itsenaisten yksikoiden tasa-arvoista
yhteistyota ja keskinaista vuorovaikutusta. Talldin yhteistyon yhteensovittaminen

ja organisoiminen ovat organisaation johdon tehtavia. (Murto 1992, 26.)
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Yrityksen toiminta voidaan hahmottaa erilaisten prosessien kautta.
Paaprosesseiksi kutsutaan laajimpia seka suurimpia sisaisia ja ulkoisia
prosesseja, esimerkiksi isanndintipalvelua isanndintitoimistossa. Ydinprosessit
ovat puolestaan niita, jotka palvelevat suoraan yrityksen asiakkaita ja tuottavat
asiakkaille arvoa. Ydinprosesseja on tukemassa tukiprosessit, jotka ovat sisaisia
prosesseja. Esimerkiksi talous- ja henkilostohallinnon tehtavat tukevat
ydinprosesseja. Johtamisen tietyt nakokulmat voivat my06s toimia
tukiprosesseina, jotka yllapitavat organisaation hallinnollista rakennetta. (Murto
1992, 26.)

Jos yrityksessa halutaan muuttaa toimintatapoja eri prosesseissa, on
vaikutettava yrityskulttuuriin. Yrityskulttuuri koostuu yrityksen historiasta seka
tydntekijoiden seka yrityksen arvoista ja normeista. (Parviainen & Ojaniemi 2005,
122-123.) Yrityskulttuuriin sisaltyvat myos yrityksen omat toimintatavat seka
kirjoittamattomat saanndét tyontekijoiden kesken. Tyontekijoiden tulee sisaistaa

yrityksen yksil6llinen kulttuuri toimiakseen tehokkaasti. (Adlercreutz 2022.)

Kirjoittamattomat saannat eli hiljainen tieto viittaa erityisesti sellaiseen tietoon,
joka on vain yksittaisilla henkildilla eika ole viela siirtynyt organisaation yleiseen
tietoisuuteen. Ne kattavat jopa 90 % yrityskulttuurista. Vahvan, sisaisen kulttuurin
omaava yritys erottuu kilpailijoistaan, silla se yhtenaistaa tyontekijoita seka
toimintatapoja. Talloin kaikki tyontekijat tietavat, kuinka asia tehdaan kyseisessa
yrityksessa, joka taas Iluo varmuutta tyontekijoille lisaten muun muassa
tyoviintyvyytta. (Parviainen & Ojaniemi 2005, 122-123.) Se taas heijastuu
asiakkaan ajatuksiin seka oletuksiin yrityksesta (Pitkanen 2001). Yksilon seka
yhteison kehityksessa uudet taidot ja asioiden hoitamisen menettelytavat
vakiintuvat tottumuksiksi ja rutiineiksi, vaikka niista ei olisi edes tietoinen. Tietyn
rutiinin toimiessa paremmin ja kauemmin, on siitéa vaikeampi luopua. Edes silloin
rutiinista luopuminen on vaikeaa, kun olosuhteet muuttuvat tai jo rutiininomainen
toiminta on tehotonta tai haitallista. Tyoyhteisdssa vakiintuneet ja turvallisuutta
tuottavat rutiinit jatkuvat usein paivasta toiseen, ellei tilanteessa ilmene vakavia
konflikteja tai kriisitilanteita. (Murto 1992, 32-33.)

Turun AMK:n opinnaytetyd | Miikka Pohjola



15

Prosesseja kehitetaan ja tavoitteena on parantaa niiden suorituskykya
entisestaan. Tama luo perustan jatkuvan kehittamisen kulttuurille yrityksessa,
mika puolestaan edistda oppivan organisaation syntymistd. Onnistumisen
avaimena on tehokas muutosjohtaminen ja vanhojen toimintatapojen
uudistaminen innovatiivisiksi. Jatkuva prosessien parantaminen mahdollistaa
pysyvan Kkilpailuedun saavuttamisen, eli kyvyn kehittya nopeammin Kkuin
kilpailijat. (Laamanen & Tinnila 2009, 39.)

2.2 Projektiorganisaatio

Projektilla tulee olla selked organisaatio, jossa on maaritelty kaikkien
vastuualueet (Silfverberg 2007, 98). Projektiorganisaatio muodostetaan tietyn
projektin toteuttamista varten, jossa projektille nimetyt henkilot ovat mukana
organisaatiossa maaraajan. Tietyn maaraajan, joko projektin paattymisen tai
oman asiakokonaisuuden valmiiksi saattamisen jalkeen henkilosto siirtyy takaisin
linjaorganisaatioon tai seuraavan projektin pariin. Projektien ollessa kooltaan ja
luonteeltaan erilaisia, henkilomaara ja tarvittavat resurssit voivat vaihdella
voimakkaasti eri vaiheissa ja vaiheiden valissa. (Pelin 2020, 51.)
Projektiorganisaatio on valiaikainen rakenne, joka muodostetaan tietyn tehtavan
suorittamista varten. Perusorganisaatio antaa projektille tehtavan ja tarvittavat
valtuudet sen suorittamiseksi. Taas projektiorganisaation vastuulla on saavuttaa
asetetut tavoitteet sovituin resurssein. Projektin tai tehtavan valmistuttua projekti
paattyy ja projektiorganisaatio lakkaa. Projektiorganisaatiolle on ominaista
joustava johtaminen tavoitteiden ja poikkeamien kautta seka valiaikaisuus.
(Ruuska 2007, 21.)

Projektiryhma koostuu niistd henkildista, jotka on nimitetty projektin
toteuttamiseen. Projektipaallikko johtaa tata ryhmaa. Pienissa projekteissa ryhma
voi koostua muutamasta projektipaallikon avustajasta, jotka tyoskentelevat osa-
aikaisesti. Suurissa projekteissa on ydinryhma, johon kuuluu osa
projektipaallikdista tai muista nimetyistd henkildista, jotka tydskentelevat tiiviisti
ja mahdollisesti kokopaivaisesti projektin aikana. Lisaksi on laajennettu

projektiryhma, johon kuuluvat loput projektin parissa tydskentelevat henkil6t.
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Joskus on tarpeen jakaa suuret projektit osaprojekteihin, joihin kootaan oma
projektiryhma. Joissakin suurissa projekteissa seka ohjelmissa saattaa olla
satoja tai tuhansia tyontekijoita. Talldin projektin henkilostosta voidaan puhua
samalla kuin yrityksen henkilostosta. Tallaisissa mittavissa projekteissa voidaan
kayttda monimutkaista monitasoista ryhma- ja organisaatiorakennetta. (Artto ym.
2011, 284-285.)

Projektiryhma koostuu yrityksen ja mahdollisten alihankkijoiden henkildista, joilla
on tarvittava osaaminen ja tiedot projektin kannalta. Ryhman jasenyys merkitsee
sitoutumista projektin tavoitteisiin sovitulla tavalla. Projektiryhman jasenten tyot
maaritelldadn tapauskohtaisesti. He voivat esimerkiksi osallistua projektin
suunnitteluun ja valmisteluun, jonka myota he sitoutuvat toteuttamaan projektin
suunnitelman mukaisesti omien rooliensa ja tydmaaraarvioidensa perusteella.
Joskus ryhman jasenet jatkavat tyoskentelya projektin paattymisen jalkeen,
esimerkiksi palvelu- ja huoltotehtavissa projektissa toteutetun tuotteen parissa.
Projektiryhman yleisiin tehtaviin kuuluu projektityon aikatauluttaminen omassa
kalenterissa projektisuunnitelman ja aikataulun mukaisesti, seka projektityon
tekeminen projektipaallikon ohjauksessa sovitun suunnitelman mukaisesti. (Artto
ym. 2011, 285.)

Organisaation myynnin osaaminen on yksi kilpailuedun lahde. Henkildiden
osaaminen muuttuu organisaation osaamiseksi, kun se dokumentoidaan tai
muulla tavoin jaetaan koko organisaation kayttédn. Organisaatiota ei ole ilman
osaamista ja ilman sita ei voida menestya. (Laamanen 2009, 179-180.) Projektin
organisoitumisen osana on valinta sopivasta projektiryhmasta. Tata varten yritys
voi luoda projektiin  soveltuvan projektiorganisaatiomallin, jonka avulla

maaritellaan esimerkiksi projektin vastuuhenkildita. (Kettunen 2009, 146.)

2.3 Projektien dokumentaatio
Projektissa ja niiden aikana syntyy dokumentaatiota, joista osa vaatii kasittelya,

varastointia ja jakelua. Dokumentaatio voi koskea projektinhallintaa, tuotetta tai

valituloksia. Projektiin lopputuotokseen liittyva dokumentaatio voi sisaltaa
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esimerkiksi tuotespesifikaatioita, piirustuksia, konseptimaarittelyja,
simulointiraportteja seka jopa testiversioita ja prototyyppeja. Taas
projektinhallintaan liittyvia dokumentteja voivat  olla esimerkiksi
projektisuunnitelma seka sen liitteet, asiakas- ja alihankintasopimukset, seka
erilaiset valiraportit ja ennusteet. Myos kokousten esityslistat ja poytakirjat,
projektiesitykset seka asiakastyytyvaisyyskyselyn tulokset voivat olla osa
dokumentaatiota. (Artto ym. 2011, 234-236.)

Voidaan ajatella, etta projektin tulokset dokumentoidaan kahdelle taholle.
Ensinnakin asiakkaalle tehtava dokumentti sisaltdineen on yleensa sovittu
etukateen. Asiakasdokumentti sisaltdd esimerkiksi rakenneraportteja,
tutkimusraportteja tai vaikkapa asennusohjeita. Taman lisaksi projektista tulee
laatia sisainen dokumentaatio, joka jaa projektiryhnman tai yrityksen kaytettavaksi.
Erityisen tarkeda dokumentaatio on silloin, jos projektille 10ytyy jatkoprojekteja tai
samat toimintatavat ovat uudelleen kaytettavissad. Hyvin tehty dokumentointi
sisaltaa projektissa hyvaksi havaitut, onnistuneet seikat seka sen, mita projektista
opittiin. Projektin lopulla dokumentointi kannattaa tehda huolella, nimittain
tasmallinen  dokumentaatio vahentda esimerkiksi asiakkaan turhien
vikailmoitusten, yhteydenottojen seka kysymysten maaraa ja siten tehostaa

yrityksen tydntekijoiden ajankayttdoa. (Kettunen 2009, 183-184.)

Tiedonhallinnassa on lukuisia menetelmia ja tyOkaluja. Ennen projektin aloitusta
tai aloitusvaiheessa on projektipaallikon tai projektiryhman sovittava, millaisia
tapoja tiedonhallinnassa kaytetdan. Asiakkaat voivat vaatia erilaisia asioita
projektin ja tuotteen dokumentointiin, vaikka vaatimukset eivat kattaisi taysin
oleellisia alueita dokumentoinnin osalta. Tiedonhallinta on syyta suunnitella
oikein. Kun projektille on saatu nimetty projektiryhma ja tyoskentely aloitettua,
tulee projektipaallikon tai erikseen projektile maaritellyn henkilon sopia
projektiryhman kesken ja saattaa tietoon, miten dokumentointia hallitaan ja miten
dokumenttien sailytys ja vastuuhenkilot dokumenteille on maaritelty.
Dokumenttien jakelu pitdd myds projektiryhman sisalla tiedostaa. (Artto ym.
2011, 234-236.)
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Yhteinen tekija projektin dokumentaatiossa on projektikansio, joka on yrityksen
tietojarjestelmaan perustettu hakemisto. Kansio sisaltaa kaiken projektin
sisaltdvan dokumentaation. Tama tukee dokumenttien hallinnan keskeisia
periaatteita. Projektin asiakirjat tai viittaukset niihin loytyvat aina samasta
paikasta ja dokumentin hakemiston rakenne on johdonmukainen seka selkea.
Viittausten tulee kohdistua aina dokumentin viimeiseen versioon ja dokumentin
yllapito tapahtuu aina samassa paikassa. Dokumenttien hallinnassa pitaa olla
maaritelty seka sovittu yllapitovastuusta seka vanhentuneiden asiakirjojen
arkistoinnista. Ennen kaikkea edella mainittujen asioiden tulee olla kaikkien
tiedossa. (Ruuska 2007, 240-244.)

Dokumentoinnin perusta projekteissa on keskeisessa osassa yrityksen tai
organisaation siirtyessa kohti oppivaa organisaatiota. Kaikki projektin aikana
syntyva ja saatu dokumentaatio keratdan osaksi projektikansiota. Yhteinen
dokumentoinnin hallinta saastaa aikaa ja keraa kaikki asiakirjat, muistiinpanot,
poytakirjat ja toimenpidesuunnitelmat osaksi projektia. Talldin kaikki tarpeellinen
on koottu yhteen projektin lopetusta varten. Tarkeaa on, etta projektikansiosta
I0ytyy kaikki tarvittava tieto, jolloin kaikki oleellinen tieto on tarvittaessa kaikkien
projektiryhman jasenien saatavilla. Lisaksi projektikansiota voidaan hyodyntaa
osana projektin seurantaa, esimerkiksi hakemalla tietoa samankaltaisten
projektien toteutukseen ja myos silloin, jos projektipaallikkda tai muuta tyotekijaa

joudutaan korvaamaan. (L66w 2002, 202.)

Projektin dokumentaatiolla on monia tehtavia, esimerkiksi projektin
dokumentaatio voi olla osa tuotetta. Dokumentaatio on myds keskeisessa
roolissa viestinnassa. isoissa projekteissa jokaista asiaa ei voi viestia suullisesti
tai henkilokohtaisesti. Talldin kirjallisen dokumentaation avulla tieto tehdaan
helpommin levitettavaksi. Dokumentaatio toimii myds laadunhallinnan keinona,
koska silla tuodaan esille projektin aikana tapahtuneita asioita. Sen avulla
voidaan tehda keskinaista vertailua toteutuneen seka suunnitellun projektin
kesken. Dokumentaatio mahdollistaa projektista toiseen oppimisen. (Artto ym.
2011, 234-236.)
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Asiakirjoille ja muulle dokumentaatiolle on syyta maaritella selkea luokittelu,
arkistointi ja vastuuhenkilot. Asiakirjojen tunnistamiseen ja erottamiseen muista
dokumenteista voidaan toteuttaa projektinumeroinnilla. (Pelin 2020, 312.)
Yllapitoa ja kayttoa palvelevien lopputuotteen dokumenttien osalta voi maarittely
muotoutua sisalto- ja muotovaatimusten osalta myods organisaation yleisen
laatujarjestelman tai yleisten kaytanteiden kautta. Suunnitteludokumentaatiossa
ei kannata vieda nimeamiskaytantoa liian tarkalle tasolle, ellei toimintaymparisto,
lainsdadanto tai muu vastaava sita edellytd. Dokumentoinnin selkea maarittely ja
kaytanteet ovat oiva tapa nopeuttaa tyoskentelya, silla talloin tieto on nopeasti
haettavissa sekd yksilbitavissa. (Ruuska 2007, 241-242.) Sahkoisen
projektiarkiston luomiseen voidaan kayttaa erilaisia valineita, kuten dokumenttien
hallintajarjestelmia,  tietokoneen  hakemistorakenteita tai  kehittyneita
projektiohjelmistoja (Pelin 2020, 312).

2.4 Proseduuri

Proseduuri on sarja toimintoja, jotka tehdaan tietylla tapaa tai tietyssa
jarjestyksessa, toisin sanoen jarjestelty tai hyvaksytty tapa tehda jotakin (The
Britannica Dictionary 2024). Proseduurien luominen organisaatiossa on tarkeaa
tehokkaiden kaytanteiden luomiseksi. Kirjatut menettelytavat auttavat uusia tiimin
jasenia oppimaan prosesseja seka kaytdossa olevia jarjestelmia. Proseduurit
voivat parantaa tarkkuutta esimerkiksi myynnissa, koska silloin noudatetaan
yhdessa sovittuja vaiheita ja ohjeita. Tama taas tukee yrityksen tehokkuutta, kun
menetelmien onnistuneet vaiheet voidaan toistaa helposti. (Lock 2013, 121-124.)
Seuraavaksi kayn lapi myynti- seka toimitusproseduureja ja niiden
laadunvarmistusta, jotka ovat keskeisessa osassa  opinnaytetyon
lopputuotoksessa.

2.4.1 Myyntiproseduuri

Projektin markkinointi ja myynti on erikoisosaamista vaativaa tyota, joka

edellyttda koko organisaatiolta sitoutumista. Myyntipaallikkd johtaa yhteispelia,
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jota pelataan koko myyntiryhman kesken. Eri puolilta organisaatiota kootaan
myyntiryhma, jolla on tarvittava osaaminen projektin kannalta tarkeissa asioissa.
Organisaation henkildsto osallistuu monesti myyntiryhman toimintaan oman tyon
ohella. Heidan aikansa jakautuu erilaisten projektien seka

projektimahdollisuuksien valilla. (Artto ym. 2011, 93.)

Myyntiprosessissa kaikki alkaa myynnista. Se loppuu siihen, kun sopimus
saadaan aikaiseksi ja myyntiprojekti siirrettya toimitusprosessille eli toimittavalle
osapuolelle. Myyntiprosessin  kuvaus kannattaa pitaa mahdollisimman
yksinkertaisena.  Siihen listataan  tarkeimmat  aktiviteetit  kuhunkin
myyntiprosessin vaiheeseen liittyen. Myyntiprosessi tulle pyrkia linjaamaan
asiakkaan ostoprosessin kanssa mahdollisimman yhtenaiseksi, silla sen avulla
varmistetaan, etta myynnissa tehdaan oikeita asioita oikeaan aikaan seka oikeaa
kanavaa  pitkin. Jos  yrityksessd on  kaytossa CRM-jarjestelma
asiakkuudenhallintaan, siihen on todennakdisesti kuvattu myyntiprosessin
paavaiheet. (Leijala 2019, 42.)

Projektimyynti ja -markkinointi

Projektien markkinoinnissa ja myynnissa vaaditaan paljon erityisosaamista seka
laajaa tukea ja sitoutumista organisaatiolta. Myyntityo on tiimityota, jota ohjaa
myyntipaallikkd, jolla on vastuu myyntiryhman toiminnasta. Myyntiryhma koostuu
eri osastojen asiantuntijoista, joilla on paras ja tarpeellinen osaaminen projektin
kannalta. Henkilosto toimii yleensa myyntiryhmassa osa-aikaisesti oman tyonsa
ohessa, kayttamalla aikansa projektien ja uusien projektimahdollisuuksien
kesken. Markkinointiin ja myyntiin osallistuneet henkilot voivat myos osallistua
myyntitydna syntyneiden projektien toteutukseen. Kun potentiaalinen projekti
tunnistetaan, siirrytddn asiakaskohtaiseen myyntitydhon, joka sisaltaa
esimerkiksi tarjouskilpailuun valmistautumista, tarjouksen tekemista tai
kaupallista valmistelua. Tallainen toiminta edellyttaa tiivista yhteistyota eri
osastojen valilla ja hyvaa kommunikaatiota varmistaakseen projektin

menestyksekkaan etenemisen ja asiakastyytyvaisyyden. (Artto ym. 2011, 93.)
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Myynnilla tavoitellaan sita, etta asiakas saadaan ostamaan myytava tuote tai
palvelu. Myynnissa paras tapa on kohdata asiakas henkilokohtaisesti ja saada
vakuuttumaan organisaatiolla olevien palveluiden ja  tuotteiden
valttamattomyydesta seka hyodyllisyydesta. Jokaista asiakaskohtaamista
voidaan pitdad osana markkinointia. Onnistunut toimitus asiakkaalle on usein
paras ja tehokkain tapa markkinoida tuotteita ja palveluita. (Laamanen & Tinnila
2009, 19.) Myynnin markkinointi sisaltda asiakas-, toimittaja- ja
verkostosuhteiden hallintaa, jonka tarkoituksena on saavuttaa halutut
toiminnalliset tavoitteet. Naita tavoitteita voivat olla esimerkiksi kasvun ja
kannattavuuden lisaaminen. Toisaalta projektien myynti keskittyy projektin
asiakkaan hankintaan ja kaupallisen sopimuksen solmimiseen toimittajan ja
asiakkaan valilla. (Artto ym. 2011, 52-54.)

Myyntia laajempi kasite on projektien markkinointi. Markkinointi kattaa myynnin
ohella uusien projektimahdollisuuksien kartoittamisen, myynnin edistamisen ja
asiakassuhteiden hoitamisen. Projektien markkinointiin ja myyntiin sisaltyy kaikKki
vaiheet ennen projektisopimuksen allekirjoitusta. Se koskee myds yksittaisia,
projekteista irti olevia asiakasyhteistoita ja markkinointia. Markkinoinnin
tavoitteena on potentiaalisten asiakkaiden kartoittaminen seka tunnistaminen.
Sen avulla voidaan maalata kuva yrityksesta potentiaalisena toimittajana
mahdollisille asiakkaille. Tavoitteena on myOs tarjota asiakkaalle ideoita ja
suosituksia siita, miten heidan omaa liiketoimintaansa voitaisiin kehittaa
hyodyntamalla yrityksen tarjoamia tuotteita tai palveluita. Myynnin ja
markkinoinnin tehtava on yksittaisissa projekteissa ennakoida seka valmistella
projektin tarpeita ennen varsinaista tarjousvaihetta. Tama sisaltaa
valmistautumisen tarjouskilpailuihin, tarjousten laatimisen ja esittdmisen seka
neuvottelut asiakkaan kanssa, jolloin on mahdollista saada aikaan
projektisopimus, joka on kummallekin osapuolelle houkutteleva. (Artto ym. 2011,
52-54.)

Projektien markkinoinnin ja myynnin aikana voidaan rajata projektin teknista
toteutusta, aikatauluja, laajuuksia seka toteutuksen keskeisia asioita. Projektien

kustannusten kannalta myyntivaihe on tarkea. Erindiset projektien
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vaatimusmaarittelyt maarittelevat asiakkaan tarpeet, mutta niista on tarkea
tunnistaa kustannusvaikutukset. Sopimusneuvotteluissa ei kannata asiakkaalle
luvata lisda erilaisia toimituslaajuuteen liittyvia asioita ilman tietoa siita, miten
nama muutokset vaikuttavat kustannuksiin ja projektin kannattavuuteen.
YhteistyOssa asiakkaan kanssa projektia suunnitellessa voidaan I0ytaa molempia
osapuolia hyddyttavia ja liiketoiminnan kannalta kestavia ratkaisuja. (Artto ym.
2011, 55.)

Projektien markkinointiin ja myyntiin vaikuttavat suhdanteiden mukana kulkevat
kysynnan vaihtelut, projektien ainutkertaisuudet ja monimutkaisuudet. Kysynnan
vaihtelu on merkittava eri markkina-alueilla toimivilla yrityksilla kuin yksittaisella
asiakkaallakin. Yhdelle ja samalle asiakkaalle ei mahdollisesti voida toimittaa
monia samankaltaisia projekteja, eika vastaavia projektitarpeita ehka ole yhta
yritysta laajemmin tietylld markkina-alueella. Asiakassuhteiden kehittaminen ja
jatkuva yllapito asiakkaaseen tassa tilanteessa on haastavaa. Tallaisiin
tilanteisiin useat projektitoimittajat ovat kehittaneet liiketoimintaa taydentavia
palveluita, esimerkiksi huoltopalveluita. Niiden avulla voidaan jatkaa
asiakassuhdetta ja kehittdd toiminnan jatkuvuutta. Projektiin vaikuttavien tai
osallistuvien  sidosryhmien  lukumaara aiheuttaa myynnin  kannalta
monimutkaisuutta. Projektien toteuttamiseen voidaan tarvita laajaa osaamista,
jota ei aina yksittainen yritys voi tarjota. Jos asiakas ei kykene tai hanella ei ole
halua koordinoida useiden eri rinnakkaisten projektitoimittajien toimintaa, asiakas
voi pyytaa projektin toteuttamisesta kokonaistarjouksen. Yritys, joka jattaa
kokonaistarjouksen, vastaa projektin eri osapuolien yhteistyon koordinoinnista.
Tama tarkoittaa sita, etta markkinoidessa ja myydessa projekteja on otettava

kantaa alihankkijoiden tehtaviin ja vastuisiin. (Artto ym. 2011, 52-54.)

Vaikka projekti maaritellaan ainutkertaiseksi, valiaikaiseksi, johonkin tahtaavaksi
kokonaisuudeksi (Fielding 2022, 6), projektitoimittajan on syyta hyoddyntaa
aiemmin hyvaksi koettuja ja kehiteltyja ratkaisuja uudelleen. Asiasta tai
projektista  kaytetdan nimitysta tuotteen  modulaarinen  suunnittelu.
Projektimyynnin ja markkinoinnin aikana sidosryhmien ja asiakkaan tarpeita

tutkitaan ja pyritdan luomaan houkutteleva tarjous ja mahdollinen sopimus, joka
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vastaa asiakkaan tarpeita. Samalla on varmistettava, etta projekti on kannattava
ja houkutteleva liiketoiminnan nakokulmasta. Projektilahtoisessa liiketoiminnassa
on tarkeda ymmartaa logiikka asiakkaan ja projektitoimittajan valisessa

neuvottelussa, jossa luodaan projektille alku. (Artto ym. 2011, 53.)

Lahtokohtaisesti markkinointi  pyritddn pitamaan yrityksen strategisella
liketoiminta-alueella. Toimintaymparistd ja pelisaannot projektitoimittajan
valitsemalla markkina-alueella pitaa olla tiedossa. Projektimyynnin ja
markkinoinnin on suoritettava jatkuvaa analysointia omalla markkina-alueellaan
ja lokeroida I6ydetyt asiakkaat myynnin kannalta jarkevasti. Projektiliiketoiminnan
nakokulmasta merkittava paikallisten yritysten verkosto kattaa kaikki ne
sidosryhmat, jotka saattavat olla mukana tulevien projektien myynnissa joko
suoraan tai epasuorasti. Projektitoimittajan on tarkeaa tutkia projektissa toimivia
asiakkaita, mahdollisia kumppaneita, kilpailijoita ja muita sidosryhmia. (Artto ym.
2011, 57) Kun varsinaiset tarjouspyynnot saapuvat, yritys voi hyodyntaa
asemaansa verkostossa ja valita nopeasti yhteistyokumppanit, joiden kanssa se
pystyy tarjoamaan parhaan mahdollisen projektin. Tiivis suhde asiakkaaseen
pyrkii varmistamaan, etta projektitoimittajan tietoon tulee ajoissa asiakkaan
tulevat projektit. Talldin projektitoimittajalla voi olla mahdollisuus vaikuttaa niihin

jo projektien maarittelyvaiheessa. (Artto ym. 2011, 58.)
Tarjouskilpailu

Projektin tarjouskilpailussa asiakas pyytaa toimittajilta tarjouksia projektin
toteuttamisesta. Yleensa tama tehdaan kirjallisten tarjouspyyntdjen muodossa.
Asiakkaan tavoitteena on tarjouskilpailussa saada paras mahdollinen
hintahyotysuhde projektin toteutukselle. Tarjouskilpailun tarkoituksena on lisata
hankintojen avoimuutta ja kilpailua, jotta hintataso saataisiin alhaisemmaksi.
Tarjouskilpailu on valttamaton esimerkiksi EU-alueella tietyissd hankinnoissa
julkisella puolella tai julkisella rahalla rahoitetuissa tai lainoitetuissa projekteissa.
Tilanteissa, joissa asiakas ja toimittaja harjoittavat pitkaaikaista ja tiivista
yhteisty6ta, tarjouskilpailu saattaa olla vahemman sopiva vaihtoehto. Silloin
voidaan kayttaa suoraan kohdennettua tarjouspyyntda sen sijaan, etta
kilpailtaisiin. (Artto ym. 2011, 64.)
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Julkiset hankinnat kattavat tavara-, palvelu- ja rakennusurakkahankintoja. Naiden
toteuttajina toimivat julkisella rahalla viranomaiset seka rajoitetun Kilpailun
yritykset tietyilla aloilla. Kaikki hankinnat, jotka ovat arvoltaan keskisuuria tai
suuria, on yleensa toteutettava tarjouskilpailulla. Muutamia poikkeuksia voidaan
soveltaa muun muassa kiinteistdjen ostoissa, kiireellisissa tapauksissa tai jos
hankinnalle on vain yksi mahdollinen toimittaja. EU:n saantdjen raja-arvojen
soveltaminen on riippuvainen hankinnan kohteesta seka tekijasta. Kansallisia
hankintasaantoja sovelletaan vahaisempiin hankintoihin. Kuitenkin myds naissa
tulee noudattaa EU:n periaatteita avoimuudesta ja yhdenvertaisuudesta.

(Euroopan unioni 2024.)

Ennen tarjouksen tekemista projektimahdollisuuden tunnistaminen ei yksinaan
riitd, vaan projektitoimittajan on ensin arvioitava sen potentiaalia eri
nakokulmista. Kun projektitoimittaja valmistautuu tarjouskilpailuun, tulee sen
arvioida  projektimahdollisuuden  strategista  merkitystd, taloudellista
kannattavuutta, teknologisia vaihtoehtoja seka mahdollisia riskeja. Projektin
toimittaja voi omalla asiantuntemuksellaan osallistua projektin maarittelyyn ja sen
sisdiseen myyntiin asiakasorganisaatiossa. Samaan aikaan se voi vaikuttaa
tarjouspyynnén maarittelyyn niin, ettd se vastaa projektitoimittajalla kaytdssa

olevaa teknologiaa seka osaamista. (Artto ym. 2011, 63.)

Projektien markkinoinnin ja myynnin yksi keskeinen osa on tarjouskilpailuun
osallistuminen seka tarjouksen jattaminen. Toisinaan myds materiaali- ja
henkilostomyynnissa toimitaan nain. Tarjouksen tekeminen on investointi, silla se
voidaan joko voittaa, tai havita. Sen lopputulosta ei siis voi ennakkoon tietaa. Kun
paatetaan osallistua tarjouskilpailuun, siita ei kaytanndssa voi peraantya ilman,
ettei asiakassuhteet tai uskottavuus kokisi haittaa. Yrityksen jattama tarjous on
my0Os aina sitova. Vaarin tehty ja laskettu, mutta asiakkaan hyvaksyma tarjous
voi olla tappiollinen tarjoajalle. Epaonnistunut tarjous, joka ei vastaa asiakkaan
tarpeita tai odotuksia, voi vahingoittaa liiketoimintaa. Samoin huonosti laadittu ja
hylatty tarjous voi heikentaa yrityksen mainetta ja vaikuttaa kielteisesti
projektitoimittajan maineeseen. (Artto ym. 2011, 68.)
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Kun harkitaan osallistumista tarjouskilpailuun, on tarkeaa arvioida mahdollisuus
menestya kilpailussa, projektin houkuttelevuus liiketoiminnan nakokulmasta seka
sen toteuttamiskelpoisuus. Tarjouskilpailun voiton todennakoisyytta arvioitaessa
on otettava huomioon paitsi hintakilpailukyky, myds kilpailijoiden suhde
asiakkaaseen. On myos mahdollista, ettd asiakas on jo sitoutunut tiettyyn
toimittajaan ja tarjouspyynto tehdaan enemman muodollisuutena ilman todellisia
ostoaikeita. Kun houkuttelevuutta arvioidaan, on tarkeda ottaa huomioon
asiakassuhteen pitkdaikaiset mahdollisuudet. Hyvin toteutettu tarjousprosessi ja
projektin onnistunut toteutus voivat avata uusia projektimahdollisuuksia

tulevaisuudessa myos samalle asiakkaalle. (Artto ym. 2011, 68—69.)

Hintapainotteisissa tarjouskilpailuissa toimittajat pyrkivat tayttamaan tarjouksen
minimivaatimukset mahdollisimman edullisesti. Tama kilpailutus kannustaa
toimittajia Ioytamaan kustannustehokkaita ratkaisuja, silla hinta on suoraviivainen
valintaperuste. Asiakkaan kannalta hintapainotteisuus saattaa kuitenkin johtaa
pitkalla aikavalilla epaedullisiin ratkaisuihin, jotka voivat tulla esiin vasta
myohemmin tuotteen elinkaaren aikana. Kun harkitaan tarjouksen tekemista ja
tarjouksen jattamista, on tarkeaa arvioida laajasti koko projektin vaikutusta koko
liketoimintaan. Paatdksentekoon tulisi ottaa mukaan organisaatiosta riittavan
laaja-alainen ryhma, jotta erilaiset nakokulmat tulevat huomioiduksi. Tama
varmistaa sen, ettei paatoksia tehda ainoastaan lyhytnakoisen myyntityon
perusteella, vaan otetaan huomioon koko liiketoiminnan edut. Jos yritys paattaa,
ettei osallistu tarjouskilpailuun, voi se Kkieltaytya asiasta ilmoittamalla siita
asiakkaalle. Mahdollista on my0s asettaa tarjouksen hinta niin korkeaksi, etta sen
hyvaksyminen on kaytanndossa mahdotonta. Kuitenkin hyvan asiakassuhteen
sailyttamisen vuoksi on tarkeaa tiedottaa nopeasti kielteisesta paatoksesta ja
toimittajan on hyva selittdd paatdksensa asiakkaalle. Korkean hinnan
tarjouksessa saattaa olla mahdollisuus, etta asiakas hyvaksyy sen, jos parempia
tarjouksia ei ole saatavilla. Talldin hinta mahdollistaa erityisjarjestelyt ja
mahdollisen riskinoton. Tarjouspyyntdon kielteisesti reagoivat reaktiot kannattaa
analysoida huolellisesti, silla ne voivat olla ennakoiva merkki kilpailuaseman
heikentymisesta. (Artto ym. 2011, 68-72.)
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Kun paatetaan tehda tarjous, on tarkeaa muotoilla se mahdollisimman
huolellisesti. Tarjouksen valmistelussa kerataan oleellinen tieto ja laaditaan
tarjouksen virallinen asiakirja. Tarjouksen laatimiseen osallistuvat yrityksen
maaritellyt tahot, esimerkiksi ylimman johdon rooli voi olla arvioida tarjouksen
laajuutta, hinnoittelua ja sopimusehtoja. Toisaalta yleensa tekniset ja kaupalliset
asiantuntijat vastaavat tarjouksen yksityiskohtien valmistelusta. Jos yrityksella on
jo tiedossa projektille projektipaallikkd, han saattaa osallistua arvioimalla

projektiin liittyvia hankinta- seka resurssitarpeita. (Artto ym. 2011, 71.)

Yhteydenoton  merkitykset ovat monipuolisia. Yhteydenotto tarjoaa
mahdollisuuden saada vastauksia ja tarkennuksia avoimiin kysymyksiin ja
epaselviin kohtiin tarjouspyynndssa. Yhteydenotolla saadut vastukset auttavat
myyjaa ymmartamaan asiakkaan todelliset tarpeet ja ajatukset seka
nakymattomat motiivit tarjouspyynnén taustalla. Yhteydenotto ilmaisee
kiinnostusta ja valittdmista, mika viestii asiakkaalle, ettd projektitoimittaja
suhtautuu tarjouspyyntoon vakavasti. Erityisesti toimitusprojekteja tarjottaessa
saattaa olla tarpeellista tutustua kohteeseen tai rakennuspaikkaan, sen sijaan
etta luotetaan pelkastaan tarjouspyynnon liitteena oleviin selvityksiin tai kuviin.
Yleensa tarjouspyyntdihin liittyy myos erindisia katselmuksia. (Artto ym. 2011,
71-72ja 91.)

Tarjouksessa vastataan siis tarjouspyynnossa esitettyihin vaatimuksiin.
Tarjouskilpailun luonne, olipa se sitten tarjoushintaan tai parhaaseen tarjoukseen
perustuva, maarittelee asiakkaan paatoksentekoprosessia ja sita, millaisia asioita
kannattaa tarjouksessa tuoda esille. Projektin siirrossa myyntiorganisaatiolta
projektiorganisaatiolle osana myyntiprosessia sisaltaa loppukatselmuksen. Siina
arvioinnin seka pohdinnan kohteena ovat myyntivaiheen toteutus ja sen
kehittamismahdollisuudet. Tarkeaa on pitda loppukatselmus myds niissa
tilanteissa, joissa kauppa ei toteudu. Tama mahdollistaa tehdyista virheista
oppimisen. Siina voidaan my0ds sopia toimenpiteitd asiakassuhteen hallinnan
suhteen seka arvioida, miten menetetty kauppa vaikuttaa yrityksen
liiketoimintaan. (Artto ym. 2011, 71-72 ja 91.)
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2.4.2 Toimitusproseduuri

Toimitusprojektilla tarkoitetaan projektia, missa yritys tekee projektin
toimeksiantona tietylle asiakkaalle. Toimitusprojekti kaynnistyy sopimuksen
solmimisesta ja paattyy tuotteen tai palvelun luovutukseen asiakkaalle.
Projektissa keskeista on sitoutuminen sovittuun aikatauluun ja projektin
taloudellinen kannattavuus. Toimitusprojektien aloittamista edeltda tarjous- ja
sopimusvaiheet. Naissa vaiheissa projektin tavoitteet, aikataulut ja kustannukset
maaritellaan tarkasti. Naiden vaiheiden tarkoituksena on saavuttaa sopimuksen
mukainen laatu ja toimivuus. (Pelin 2020, 21 & 47.) Toimitusprojekteissa yleensa
kaikki valinnat ja merkittdvimmat toteutukseen liittyvat asiat on paatetty jo

aikaisemmin ennen toteutuksen aloitusta (Artto ym. 2011, 52).

Toimitusprojektissa aikataulusta seka budjetista on pidettava tarkasti huolta, silla
jos suunnitelmat eivat pida, toimituksesta ja yrityksen tuottomarginaalista saattaa
tulla tappiollinen. Toimitusprosessin ainutkertaisuus seka kustannusnakokulma
asettavat oman haasteensa. (Ruuska 1997, 13.) Projekteissa kokonaisuus ei
valttamatta taysin saily alkuperaisten ideoiden mukaisesti projektin elinkaaren
aikana. Projektin kokonaisvaltaisella hallinnalla pyritaan varmistamaan, etta
projekti tuottaa odotetun hyddyn ja etta se sailyy toteuttamiskelpoisena koko

projektielinkaarensa ajan ja sen paattymisen jalkeen. (Artto ym. 2011, 242-243.)

Projektin  kokonaisvaltaisen  hallinnan  keskeiset valineet sisaltavat
projektisuunnitelman, jota paivitetdan tarvittaessa projektin edetessa seka
muutosten hallinnan ja projektin raportoinnin. Projektin aikana saattaa esiintya ja
tapahtua erilaisia muutoksia. Muutos voi kattaa kaiken, mika vaikuttaa projektin
lopputulokseen tai etenemiseen, ja edellyttdd toimenpiteitd suunnitelmasta
poikkeamiseksi. Projektin poikkeama voi johtua sisaisistd syista, kuten
projektihenkildston kehittamista lisdominaisuuksista tai laatuparannuksista, tai se
voi olla tahaton ja ulkoisista tekijoista johtuva. Esimerkkeja ulkoisista syista ovat
asiakkaan uudet vaatimukset, viranomaismaaraysten muutokset projektin aikana
tai materiaalien saatavuusongelmat, jotka ovat nykyisessa maailmantilanteessa

enemmankin saanto, kuin poikkeama. On tarkeaa erottaa ei-toivotut muutokset
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ja asiakkaan vaatimat muutokset toisistaan. Asiakas saattaa olla valmis
maksamaan lisamaksun toivomistaan muutoksista. Muutosten hallinnan avulla
reagoidaan ennakoimattomiin poikkeamiin projektissa. (Artto ym. 2011, 242—
243.)

Projektien luokittelussa voidaan kayttaa monia eri tapoja. Luokittelu voi olla
seuraavanlainen kuten Ruuskan (2007, 24-25) esittamat luokittelut projekteille,

jotka perustuvat tehtavan luonteeseen:

e Uudis- tai kehitysprojektit,

e Yllapito- ja perusparannusprojektit,
¢ Normaalit projekti,

o Pikaprojektit ja

o Katastrofiprojektit.

Uudis- tai kehitysprojektissa jarjestelma tai tuote kehitetddn ja rakennetaan
kokonaan uudestaan. Yllapito- tai perusparannusprojektissa tuotteeseen tai
jarjestelmaan saatetaan tehda laajoja kunnossapitotoita, jotka johtuvat
esimerkiksi ymparistbmuutoksista tai kulumisesta. Projekteja voidaan myds
luokitella sen mukaan, kuinka paljon aikaa niiden toteuttamiseen on
kaytettavissa. Normaaleissa projekteissa projektin aikataulu on laadittu ottaen
huomioon riittava aika, kaytettavissa olevat resurssit ja asetetut laatutavoitteet.
Suunnitelmien pohjalta on laadittu aikataulu, joka ohjaa projektin etenemista.
Pikaprojekteissa projektin etenemista pyritdan nopeuttamaan lisdamalla siihen
sijoitettavaa paaomaa. Taman avulla tavoitellaan nopeampaa aikataulua, ja
tarvittaessa saatetaan joustaa laatutavoitteista. Katastrofiprojekteissa projektin
nopeuttamiseksi saatetaan hyvaksya erilaisia kompromisseja. Painotetaan
pikaisia tuloksia ja joustetaan laatuvaatimuksista. Tama voi johtaa ylimaaraisiin

kustannuksiin, jotka hyvaksytaan aikapaineiden vuoksi. (Ruuska 2007, 24-25.)
ABC- ja D-projektiluokittelu

ABC- ja D-projektiluokittelu ei maarittele projektin tarkeytta, vaan se edistaa
projektin haastavuuden ja riskitekijoiden tunnistamista. Sen tavoitteena on 16ytaa
sopivin  projektinjohtamisen panostus jokaiselle projektille. Sen avulla

Turun AMK:n opinnaytetyd | Miikka Pohjola



29

varmistetaan riittavat projektinjohtamisen toimenpiteet monimutkaisille ja
vaativille projekteille. Se myds valttaa tarpeetonta hallinnollista tyéta silloin, kun
kyseessa on yksinkertainen projekti. ABC-projektijohtamismalli on kehitetty
aikanaan projekti-Instituutissa (nykyinen Kumura). Malli perustuu kansainvalisiin
PMBOK ja 1S0O21500 projektijohtamisen standardeihin (Kumura 2024). Se
sisaltaa projektin ja projektisalkun johtamisen kaytannot. Projektimallissa projektit
luokitellaan kompleksisuuden mukaan kolmeen luokkaan. Luokittelun pohjalta
projektin toimenpiteet, dokumentaatio ja projektipaallikon osaamisvaatimukset

kohdennetaan sen mukaan. (Kehittdmistoiminnan viitekehys 2024.)

2.4.3 Myynnin ja projektien laadunvarmistus

Laadunvarmistus on tarkea osa myynti- ja toimitusprosessia, silla laadun arviointi
perustuu projektille asetettuihin vaatimuksiin ja tavoitteisiin. Arvioinnissa
tarkastellaan laadun vaatimusten tayttymista ja yhdenmukaisuutta projektissa.
Laatu koostuu monista pienista tekijoista, jolloin sita ei voida mitata suoraan tai
varmistaa yhdella tekijalla. Jotta laatua voidaan parantaa, tulee tehda seka
jatkuvia, etta konkreettisia toimenpiteita. Ajan myota nama toimenpiteet edistavat
laadun kehittymista ja siten organisaation toiminnan parantumista. (Ruuska
2007, 234.) Laatu asiakkaan nakokulmasta tarkasteltuna tarkoittaa esimerkiksi
sita, etta yritys tayttaa asiakkaalle sovitut lupaukset ajallaan. Asiakkaalle laatu
tarkoittaa my0Os sita, etta tuotteet seka palvelut vastaavat niille asetettuja
kayttotarkoituksia. Laadun voi myoOs liittaa tehokkaaseen toimintaan seka
tulokselliseen johtamiseen. Talldin riskienhallinta voidaan liittda osaksi
laadunhallinnan kokonaisuutta. (Laamanen & Tinnila 2009, 25.) Aina ei ole
jarkevaa pyrkia kaikista taydellisimpaan laatuun. Sen sijaan kannattaa tavoitella
kayttotarkoitukseen sopivaa, soveltuvaa laatua. (Ruuska 2007, 236.)

Laadunvarmistus on seka systemaattista, ettd suunnitelmallista toimintaa. Sen
tehtavana on varmistaa, ettd projekti tayttaa sille asetetut odotukset seka
standardit. Laadunvarmistuksen tavoitteena on taata projektille toivottu laatu
luotettavalla tavalla. Sen takia laadunvarmistuksessa tulee suorittaa jatkuvaa

seurantaa, arviointia ja ennakointia tehdyn laatusuunnitelman mukaisesti. (Artto
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ym. 2011, 227.) Laadunhallintajarjestelman tarkoitus on luoda yritykseen
toimintamalleja, joilla  mahdollistetaan  asiakkaiden laatuvaatimusten
toteutuminen. Laadunvarmistus on johtamisjarjestelma, jolla voi olla useita
paamaaria, kuten projektien menestyksekas toteutus. Usein pienten yritysten
laadunhallinnassa tarkastellaan niin tyon tuottavuutta, kuin
asiakastyytyvaisyyden parantamista. Taas suurissa yrityksissa yleensa
kehitetdan yhtenaisia kaytantoja ja panostetaan toiminnan valvontaan seka
ohjaukseen. (Suomi.fi 2024.)

Yrityksissa panostetaan yha enemman laatujarjestelmien kehittdmistydhon.
Projektipainotteisissa yrityksissa projektien johtamisen kehittaminen on yksi osa-
alue, johon panostetaan erityisesti.  Laatukasikirjan laatiminen korostaa
laatustandardin merkitysta ja se voi toimia ohjeistuksena eri tasoilla. Ylimmalla
tasolla tehdaan tiivis laatudokumentti. Se on tarkoitettu asiakkaille ja se sisaltaa
muutamia kymmenia sivuja. Se antaa yleiskatsauksen tarkempiin ohjeisiin, mutta
suoranaiset sisaiset toimintatavat eivat siihen sisally. Toisella tasolla ovat
yksityiskohtaiset laatudokumentit, jotka ovat yksikkdkohtaiset. Niissa kuvataan
toiminnot laatu- tai projektikohtaisesti. Taas kolmannella tasolla ovat niin

johtamisen tyokalut, kuin menetelmaohjeet. (Pelin 2020, 28-30.)

Organisaation toiminnan tehokkuuden tarked osa ovat toiminnallisten
standardien kehittaminen. Esimerkiksi projektiohjelman kayttdtavan standardointi
seka projektien ja resurssien ohjausjarjestelman kehittaminen ovat osa tata.
Kirjalliset ohjeet esimerkiksi kasikirjan muodossa ovat valttamattomia, jotta koko
henkilosto toimii yhtenaisesti seka halutulla tavalla. Kouluttaminen on myds
tarkeaa, mutta koulutuksen antamat tiedot voivat unohtua ajan kuluessa. Taman
lisaksi henkiloston vaihtuessa kasvaa virheiden mahdollisuus. Kirjallisten
ohjeiden avulla pyritdan varmistamaan, etta johtamisjarjestelma toimii. Ohjeiston
jatkuva yllapito on tarkeaa ja siitd tulee tiedottaa henkildstdéa varsinkin, jos
kaytanteet muuttuvat. (Pelin 2020, 28-30.)

Tulee muistaa, ettei laadunvarmistuksesta vastaa erillinen ryhma, joka tarkastaa
tyon tulokset ja jatkaa eteenpain. Laadunvalvonta on kaikkien projektiryhman

jasenten vastuulla ja se tulisi sisallyttaa jokapaivaiseen tyoskentelyyn.
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Laadunhallinta tulee rakentaa ennakoivaksi. Se ei ole pelkastaan projektin
loppuvaiheen virheiden jalkikorjausta varten tai uuden jarjestelman nopeaa
tarkastelua varten toiminnan jo kaynnistyttya. Taman vuoksi seka projektin
maarittely-, ettd suunnitteluvaiheiden tuloksia tulee arvioida. Yhtenaisten
kaytantojen juurruttaminen vaatii henkiloston lisaksi koko organisaation johdon
aktiivista sitoutumista. Toisinaan se vaatii jopa painostusta, jos yksittaisen
projektin tavoitteet eivat ole linjassa organisaation saantojen ja ohjeiden kanssa.
Projektihenkilosto tulee sitouttaa ohjeiden noudattamiseen, eli virallista
menetelmakehitysta tulee tukea seka taydentaa erilaisilla toimenpiteilla. Johdon
tulee toimia niin kuin opetetaan ja osallistua myos kaytannon projektitydohon. Talla

yllapidetaan ohjeistuksen tarkoituksenmukaisuutta. (Ruuska 2007, 235-239.)

Myynnin yksi laadunvarmistuksen kohta on tarjouskatselmus, joka tehdaan
ennen sitovan tarjouksen jattamista. Tarjouksessaan yritys sitoutuu toimittamaan
maaritellyn projektin sisallon ehtoineen, jos tarjouksessa ei ole toisin mainittu.
Asiakas ja yritys sitoutuvat automaattisesti sopimukseen, jos tarjous hyvaksytaan
sellaisenaan sen voimassaoloaikana ja hyvaksynta vahvistetaan. Ennen
sopimuksen allekirjoittamista tulee suorittaa sopimuskatselmus. Siina
tarkoituksena on seka tarkastaa, etta hyvaksya tarjouksen
sopimusneuvotteluissa tehdyt muutokset ja lisdykset. Sopimuskatselmuksen
sisaltd vaihtelee yleensa projekti- seka yrityskohtaisesti. Siihen sisaltyvat
esimerkiksi tarjouksen hinta, sen kustannukset seka myyntikate. Myos
maksuehdot seka sopimuksen takuut ja vastuut sisaltyvat siihen. Taman lisaksi
siihen voi sisaltya toimitusaikataulu ja -rajat, tekninen toteutus seka projektiin
liittyvat riskit. (Artto ym. 2011, 95.)

Projektien onnistunut markkinointi ja myynti johtaa projektin vastuun siirtamisen
toteutusvaiheeseen. Vastuu projektista siirtyy silloin sen toteuttavalle
organisaatiolle. Talldin myds myyntiryhman on valitettava tarkeat tiedot
projektipaallikolle, silla myyntiprojektin tietojen siitdminen kuuluu myyntiryhman
vastuulle. Siirtovaiheen aikana on hyva kayda lapi myyntivaiheessa keratyt
dokumentit ja huolehtia niiden eteenpain luovuttamisesta projektipaallikdlle tai

projektiryhmalle. Jos myyntiprosessissa kehittyy hiljaista tietoa esimerkiksi
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asiakkaalle annetuista lupauksista, asiakkaan odotuksista tai sovituista
toimintatavoista, tulee huolehtia niiden siirtymisesta myos eteenpain. Toimiva
tapa siirtaa hiljaista tietoa on se, etta projektipaallikkd osallistuu aktiivisesti
myyntiryhman  toimintaan jo ennen myyntivaihetta. Vaihtoehtoisesti
myyntipaallikkd voi osallistua projektiryhman toimintaan projektin toteutuksen
aikana. (Artto ym. 2011, 90-91.)

Myyntivaiheen loppukatselmus on yksi laadunhallinnan keino. Se jarjestetaan
projektin siirron yhteydessa ja siina arvioidaan myyntivaiheen suoritusta seka
etsitdan kehitysmahdollisuuksia. Talldin tarkastellaan myds tekijoita, jotka
vaikuttivat kaupan voittamiseen. Taman lisaksi on hyva pohtia, kuinka naita
tekijoita voi hyoddyntaa jatkossa tarjouskilpailuissa. = Myyntivaiheen
loppukatselmus tulisi jarjestaa myos silloin, kun on tullut tappio. Talloin voidaan
oppia virheista, tunnistaa tarvittavia toimenpiteita seka arvioida kuinka menetetty
kauppa vaikuttaa yrityksen liiketoimintaan. Tama on tarkeaa siksi, ettd yksikin
menetetty kauppa voi vaikuttaa merkittavasti yrityksen toimintaan. Jo ennen
sopimuksen allekirjoitusta projektirynma on saattanut arvioida projektin
toteutumisen todennakdisyytta myyijiltd saamiensa ennusteiden perusteella. Jos
projektin toteuttaminen pystytdan ennustamaan varhaisessa vaiheessa, sita
helpommin voidaan varata esimerkiksi resursseja projektiin. Hyva asiakassuhde
ja toimiva vuorovaikutus asiakkaan kanssa edistavat varhaisen tiedon saamista.
(Artto ym. 2011, 91.)

ISO 9000- ja 9001-standardi

Laadunhallinnalla  tarkoitetaan ISO  9000-standardissa  kohdistettuja
toimenpiteita, joilla suunnataan seka ohjataan organisaatio suuntaamiseksi kohti
laatua. Se on siis johtamisjarjestelma, joka suuntaa seka ohjaa organisaatiota
laatuun liittyvissa asioissa. Ei ole olemassa standardiohjetta laadukkaan
johtamisjarjestelman rakenteesta, jolloin kaytdssa olevan jarjestelman
dokumentoinnin merkitys korostuu. Dokumentointi tulee tehda yrityksen tarpeisiin

yrityksen haluamassa muodossa. (Lecklin 2006, 29-30.)
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Tarkeimmat laadunvarmistuksen kohdat ovat tarjous- seka sopimuskatselmus.
ISO 9001 -standardia noudattavien yritysten osalta sertifioinnin edellytyksena
ovat katselmusten toteuttaminen. Katselmusten tavoitteena on varmistua siita,
ettd tosiasiallisesti on mahdollista toteuttaa tarjouksessa tai sopimuksessa
luvatut asiat. Katselmus voi olla esimerkiksi laatujarjestelman vaatimaa
dokumentointia tai oikeiden tahojen kuulemista. Tulokset tulee dokumentoida
jatkotoimia varten ja katselmuksessa voi tulla esille hoidettavia asioita ennen
valmistelun etenemista seuraavaan vaiheeseen. Katselmus voidaan toteuttaa
esimerkiksi lahettamalla asiakirjat tarkastettaviksi seka hyvaksyttavaksi
asianomaisille. Se ei siis vaadi yhteistd kokoontumista. Siihen, kuinka laaja
katselmus ja osallistujamaara on, vaikuttaa niin tarjouksen suuruus, kuin
toteutuksen monimutkaisuus. Laatujarjestelman tarkoituksena on maaritella, keta
viralliseen katselmukseen tarvitaan. Sen voi toteuttaa esimerkiksi projektin

toteuttamiseen liittyva henkilosto. (Artto ym. 2011, 94.)

Viime kadessa huomion kiinnittaminen yrityksen toiminnan laatuun nostaa
keskioon asiakaskeskeisyyden merkityksen osaksi yrityksen keskeisia
toimintaperiaatteita. Kun pyritaan hyvaan laatuun, se merkitsee arvon tarjoamista
asiakkaalle. Yrityksen laadukasta toimintaa kehittavat ihmisten seka
henkilostoresurssien kehittaminen ja johtaminen, tiedon analysointi seka
hyvaksikayttd. Taman lisaksi strateginen suunnittelu, prosessien hallinta seka

asiakkaiden tyytyvaisyys kehittavat laadukasta toimintaa. (Stenlund 1996, 11.)
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3 Opinnaytetyon metodologia ja toteuttaminen

3.1 Laadullinen tutkimus ja toiminnallinen opinnaytetyo

Taman opinnaytetyon toteuttamistavaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytety6
laadullisin tutkimusmenetelmin, silla yrityksella oli konkreettinen tarve kaytannon
kasikirjoille myynti- ja toimitusproseduureja varten. Toiminnallisen opinnaytetyon
tavoitteena on kehittaa tiettyd kohderyhmaa palveleva tuotos (Kostamo ym.
2022, 11-12). Toiminnallisessa opinnaytetydssa esimerkiksi ratkaistaan jokin
ongelma, kuvaillaan jokin prosessi tai kehitetaan jotain alan kaytantéa (Soininen
1995, 83). Toiminnallisen opinnaytetyon lopputuloksena syntyy fyysinen tuotos
tai se voi olla jokin toiminnallisen osa-alueen kehittamisprojekti. Toiminnallista
opinnaytety6ta tehdessa tulee hyddyntda erilaisia tutkimusmetodeja (Vilkka
2006, 76).

Tassa opinnaytetydossa tutkimusmenetelmina ovat SWOT-analyysi ja
puolistrukturoitu haastattelu, joiden pohjalta luotiin toiminnalliset lopputuotokset
eli kasikirjat. Naiden myota opinnaytetyd on laadullinen, eli kvalitatiivinen
tutkimus. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena on ymmartaa tutkittavaa asiaa
seka sen todellista luonnetta (Tuomi & Sarajarvi 2009, 28), joka tassa tydssa on
keskiossa proseduurien luomisessa, johon liittyy yrityksen kaytanteiden
tutkimista. Aineisto on myoés vahvasti empiirinen (Juhila 2021), jolloin maarallinen

eli kvantitatiivinen tutkimus ei palvele tata opinnaytetyota.

Kuten edelta voi paatella, toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tiettyyn
kaytannon tilanteeseen tai tarpeeseen kohdistuvan ongelman ratkaiseminen
(Suojanen 1992, 38). Prosessin lapi tapahtuu jatkuvaa reflektiota seka arviointia.
Kyseisen menetelman joustavuuden ansiosta tutkimussuunnitelmaa voidaan
muuttaa seka tasmentaa toimintaprosessien kuluessa. Toiminnallinen
opinnaytetyd onkin systemaattinen oppimisprosessi. (Soininen 1995, 83.)
Seuraavaksi kaydaan lapi sitd prosessia, miten toiminnallinen tuotos syntyi

kvalitatiivisten tutkimusmenetelmien avulla.
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3.2 Opinnaytetyon aineiston keruu ja analysointi

Toiminnallisen opinnaytetyon aiheena oli kehitysprojekti yrityksen Transports-
yksikolle. Myynti- ja toimitusprosessia kuvaavaa ohjeistusta ei ole olemassa
yrityksen Transports-yksikdssa, minka takia kyseisille ohjeistuksille syntyi
yrityksessa tarve. Opinnaytetyon suunnittelussa ja toteutuksessa hyoddynnettiin
Kostamon ym. (2022, 12) toiminnallisen opinnaytetyon kehittdmistapaa, jonka eri

vaiheet avataan seuraavissa alaluvuissa.

—————

'l A
‘ KEHITTAMINEN :

| Tuotoksen vaatima
aineiston hankinta ja
teoreettinen peilaus

| | |

IDEINTI TUOTeS
1A | SITOUTUMINEN Tuotoksen valmistelu
| SUUNNITTELU f’ \ = .
| ; el o = — | VIIMEISTELY
| Tavoitteet | TDIITIlII'Ita . Valipalaute Valipalaute
Kohderyhma | suunnitelma | ——
Tietoperusta | ; | .\ / | |
Menetelmat | | . | RAPORTTI
‘ Tuotoksen valmistelu

Tuotoksen kehittely ja
raportin kirjoittaminen

L1
,

Kuva 2. Toiminnallisen opinnaytetyon kehittamistapa. (Kostamo ym. 2022)

3.2.1 Ideointi- ja suunnitteluvaihe

Ideointi- ja suunnitteluvaiheen alussa keskusteltiin yrityksen kanssa siita, mika on
tyon tarkoitus, lopullisen tuotoksen muoto seka kohderyhma. Yritys halusi myynti-
seka toimitusprosesseihin kuvaavat kasikirjat eli proseduurit, koska yritys halusi
yhtenaistaa Transports-yksikon myynnin ja toimituksen kaytanteet. Tahan asti
yritykselld on ollut koko yrityksen kaikki toimialueet kattava ohjeistus, joka ei
kuitenkaan taysin palvele Transports-yksikdn liikketoimintamallia. Yritys halusi
tarkentaa ohjeistuksia liiketoiminta-alueittain ja opinnaytetyon kohderyhma
rajautui taman myota koskemaan pelkastaan yrityksen Transports-yksikkoa
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myynti- ja toimitusprosessien osalta. Kun toteuttamisidea seka tyon taustat oli
selvitetty, seuraavana askeleena oli kartoittaa kyseisen asian tietoperustaa ja
aihealuetta kirjallisuuden avulla. Taman lisaksi ideointi- ja suunnitteluvaiheeseen
sisaltyi tavoitteiden asettaminen, mihin hyddynnettiin SWOT-analyysia. Taman

myota tietoperustaan saatiin lisamateriaalia yrityksen sisalta.
SWOT-analyysi

SWOT-analyysin avulla tuotettin opinnaytetydn toiminnallisen tuotoksen
tavoitteet. Analyysi tehtiin Transports-yksikon liiketoimintajohtajan kanssa.
Analyysin tavoitteena oli tarkastella yrityksen yksikon nykytilaa vahvuuksien,
heikkouksien, uhkien seka mahdollisuuksien nakokulmasta. Yksikon suurin
tydmaara koostuu projekteista ja naiden hallinnasta ja johtamisesta. SWOT-
analyysissa taytettiin kirjallisesti nelikenttaruudukko yrityksen tilan ja toiminnan

arviointia varten (ks. liite 1).

Nykytilan kartoituksen myota saadaan pohjatietoa kehitettavasta prosessista ja
se tulee tehda huolellisesti, jos halutaan rakentaa laadukas lopputuotos (Lecklin
2006, 134). SWOT-analyysi on yksi yleisesti kaytetyista strategiatyokaluista. Sen
avulla strategista asemaa tarkastellaan yrityksen sisaisten vahvuuksien (S) ja
heikkouksien (W) vertailemisella liiketoimintaympariston uhkiin  (T) ja
mahdollisuuksiin (O). Varsinaisena tarkoituksena SWOT-analyysin on tarkoitettu
tuottavan analyysia ensin ja sen jalkeen toimintasuunnitelmia seka valintoja
analyysin pohjalta (Vuorinen 2013, 88-94). Analyysin tarkoituksena oli siis
tuottaa tietoa, jonka avulla pystyttaisiin toteuttamaan haastattelut varsinaisten

kasikirjojen tuottamisen taustalle.

SWOT-analyysissa yksikon vahvuuksina esiin nousivat  vankka
projektiosaaminen ja sen kehityshalukkuus. Taas heikkouksina olivat
liketoiminnan yksikdiden valinen eroavaisuus projektien johtamisessa ja
hallinnassa seka selkeiden ohjeistusten puute eri prosessien hoitoon. Naiden
pohjalta on korjattavaa ja parannettavaa. Joitain heikkouksia ei pystyta taysin
poistamaan, mutta niitd voidaan yrittda lieventaa, esimerkiksi kiire voi olla

tallainen komponentti. Analyysin mahdollisuuksien osalta nousi esille, etta
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kasikirjojen avulla yhteiset toimintamallit, projektien ristiin hoitaminen eri
toimihenkiloiden valilla, tiedonvalityksen ja -hallinnan sujuvoittaminen ja
tydmaaran vahentyminen voisivat olla mahdollisia. Taulukossa 1. on esitelty
yksikon SWOT-analyysin tulokset, joiden pohjalta muodostettiin haastattelua
varten haastattelukysymykset varsinaisen aineiston hankintaa varten, josta

kerrotaan enemman luvussa 3.2.3.

Taulukko 1. Yksikdn SWOT-analyysi

VAHVUUDET HEIKKOUDET
e Henkildston tietotaito. ¢ Yksikoiden valinen kuilu
projektien johtamisessa ja

e Kehittamishalukkuus hallinnassa.

projektiosaamisessa.
e Eiselkeaa yhteista

e . toimintamallia.
e Projektiosaaminen.

e Pienija kettera yksikko. * Kirre
MAHDOLLISUUDET UHAT
¢ Yhteinen toimintamalli myynnin e Asiakastyytyvaisyys laskee

ja toimitusten sujuvoittamiseen.

e Uuden henkiloston tieto
e Eri yksikdiden henkilot pystyvat yksikon toimintatavoista
sujuvasti tarttumaan toistensa

projekteihin. e Tydmaaran kasvu

e Tiedonvalitys ja tiedonhallinta

sujuvaksi e Sitouttaminen ja uusien

kaytantojen jalkauttaminen.

e Tyomaaran vahentyminen.
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3.2.2 Sitoutumisvaihe

SWOT-analyysin jalkeen tehtiin toimintasuunnitelma opinnaytetyota varten, eli
edettiin sitoutumisvaiheeseen. Suunnitelmaan kirjattiin opinnaytetydn tarkoitus ja
tavoitteet (ks. taulukko 2). Tarkoitukseen on kirjattu yrityksen toiveet ja taas
tavoitteet ovat niin opinnaytetydn, kuin lopullisten kasikirjojen yhteiset. Nama
ideat esiteltiin yrityksen liiketoimintajohtajalle sahkopostitse ja lopulta yrityksen

kanssa tehtiin sopimus opinnaytetyota varten.

Taulukko 2. Opinnaytetyon tarkoitus ja tavoitteet.

Tarkoitus Tavoitteet
1. Transports-yksikon projektien 1. Selvittaa, millaisille

myynti- ja prosessikuvauksille ja yhteisille

tuotantoproseduurien ohjeistuksille on tarvetta

laatiminen ja kirjaaminen yrityksen yksikossa.

kasikirjaan. 2. Yhtenaistaa ja dokumentoida
tarpeiden pohjalta yrityksen
yksikon kaytanteita.

3.2.3 Kehittamisvaihe

Lopulta kolmantena vaiheena aloitettiin kehittamisvaihe. Kehittamisvaiheessa
luotiin teoriatausta opinnaytetydlle seka haastattelukysymykset.
Haastattelumenetelmaksi valikoitui puolistrukturoitu haastattelu, silla keskustelun
aihealue oli haastateltavilla jo tiedossa ja tarkoitus oli hyédyntaa SWOT-
analyysin tuloksia. Puolistrukturoidussa haastattelussa haastattelukysymykset
eivat ole tarkasti muotoiltuja, vaan laajempia kokonaisuuksia (Hirsjarvi & Hurme
1988, 35-38). Haastattelukysymykset laadittin SWOT-analyysin seka

teoriataustan pohjalta (ks. liite 2).
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Haastattelu toteutettiin yrityksen liiketoimintajohtajan seka varatoimitusjohtajan
kanssa erikseen. Haastattelun aikana vastaukset kirjattiin sahkdisesti ylos
haastattelurunkoon (ks. liite 2). Haastattelukysymykset teemoiteltiin jo etukateen
valmiiksi kokonaisuuksiksi, jonka tavoitteena oli helpottaa sekd& nopeuttaa
analyysia. Teemoittelun ideana oli mukailla Eskolan (2015) analyysimallia, jossa
haastatteluissa nousevia aiheita teemoitellaan eli jarjestelldan yhtenaiseksi

kokonaisuudeksi. Tama sujui katevasti valmiin teemoitellun haastattelurungon

myota (ks. kuva 3).

*Myynnin prosessi (1)

*Dokumentointi ja laadunvarmistus (2)

* Tiedonsiirto myynnista toimitukseen (3)
*Kehittamiskohteet (4)

*Perehdytys (5)

* Toimituksen prosessi (1)
*Dokumentointi ja laadunvarmistus (2)

0 *Kehittdmiskohteet (3)
Toimitus Perehdytys (4)

Kuva 3. Haastattelukysymysten teemoittelu.

Haastattelun tulosten pohjalta muodostettiin kehittamiskohteet, kasikirjojen
sisallysluettelot ja alustavat suunnitelmat sisallosta otsikoiden alle ranskalaisin
viivoin yrityksen valipalautetta varten. Teemoista kehittdmiskohteet seka
perehdytys vastaavat siihen, millaisille prosessikuvauksille ja yhteisille
ohjeistuksille on tarvetta yrityksessa. Kehittdmiskohteiksi nousivat sisaisten
kaytanteiden seka kirjoittamattomien saantdjen purkaminen myynti- ja
toimitusproseduureiksi. Yrityksen toiveena oli, ettd nain projektien hallintaa
saadaan tuotua nakyvammaksi. Naiden prosessien tunnistaminen Kkoettiin
tarkeaksi, silla ne muodostavat jopa huomaamatta yrityksen sisaisen

toimintakulttuurin.  Taman lisaksi kilpailuedun kehittaminen seka uusien
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toimintatapojen luominen nousivat esille kehittamiskohteissa. Kaytannossa
toivottiin, etta tehostaminen tapahtuisi suoraviivaistamalla prosesseja, joka siten
vahentaisi yksittaisten myynti- ja toimitusprojektien valista vaihtelua luoden
vakautta ja yhtenaisyytta liiketoiminta-alueen projekteihin. Perehdytyksen osalta
nousi haastatteluissa esille se, etta sisaisten kaytanteiden avulla uusien
tyontekijoiden on nopeampaa kiinnittya tyontekoon ja yksikon paivittaisiin
rutiineihin. Perehdytyksen osalta nousi myos esille organisaatiomallin tuntemisen
tarkeys, jotta uusi tyontekija voisi helpommin sisaistaa liiketoiminta-alueen
organisaation ja vastuuhenkilot. Taman vuoksi kasikirjoihin  luotiin
organisaatiomallit, joita kdydaan enemman lapi luvussa 4.4. Muut teemat taas
yhtenaistavat ja dokumentoivat tarpeiden pohjalta yrityksen kaytanteita, jotka
nakyvat toiminnallisen opinnaytetydn lopputuotoksessa eli kasikirjoissa. Yritys
hyvaksyi sisallysluettelon alustavan suunnitelman, jonka jalkeen kasikirjojen
tekeminen jatkui. Yritys antoi valipalautetta kasikirjoista viela kahdesti, jonka
jalkeen se hyvaksyi kasikirjat. Taman jalkeen opinnaytetyossa siirryttiin

viimeiseen vaiheeseen, eli tuotokseen, viimeistelyyn ja raportointiin.

3.3 Tuotos, viimeistely ja raportointi

Viimeisessa vaiheessa syntyi viimeistelty tuotos seka opinnaytetydon raportti.
Lopullisena tuotoksena syntyi toiminnallisen opinnaytetyéon myota konkreettinen
tuote yritykselle, eli myynti- ja toimitusprosesseja kuvaavat kasikirjat. Kasikirjoista
tehtiin sahkoiset dokumentaatiot, jotka vietiin yrityksen suljettuun laatu- ja
toimintajarjestelmaan, josta kasikirjat ovat helposti kaikkien tyontekijoiden
saatavilla. Kasikirjat on tarkoitettu kaikkien yksikossa tyoskentelevien kayttoon,
jotka jollain tavalla ovat kosketuksissa myynnin ja toimituksien kanssa.
Seuraavassa luvussa esitelladn kasikirjat eli myynnin teemojen 1-3 ja
toimituksen teemojen 1-2 pohjalta luodut kaytanteet. Perehdytys on myods

kasikirjoissa mukana organisaatiomallien myota.
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4 Opinnaytetyon tutkimustulokset
4.1 Kasikirja

Taman opinnaytetyon lopullisen tuotoksen syntyi kaksi erillista kasikirjaa myynti-
ja toimitusproseduureihin. Hyva kasikirja noudattaa hyvaa tieteellistd kaytantda
seka eettisia ohjeita (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012). Kasikirjan tulee
puhutella kohdeyleisoa ja kirjoituksen tulee olla tarkoituksenmukaista. Kasikirjaa
laadittaessa on otettava huomioon kohdeyleis6 seka kayttotarkoitus ja sen
ulkoasusta on hyva keskustella tilaajan kanssa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 129.)
Hyva kasikirja noudattaa tilaajan toiveita ja se on laadittu kohdeyleis6 silmalla
pitden. Se on rakenteeltaan selkea, sisaltd on jasennelty seka Kkirjoitettu
huolellisesti. Aihepiirit tulee otsikoida. Hyva kasikirja valttaa pitkia listoja ja
hyodyntaa luetteloita, silla niiden kayttd helpottaa tekstin hahmottamista.
Onnistuneessa kasikirjassa kaytettavat termit tulee selittaa niin, etta lukija tietaa,

mista on kyse. (Kielitoimiston ohjepankki 2023.)

Kasikirjojen laadinnan aikana on otettu huomioon hyvan kasikirjan maaritelmia ja
niiden laadinnassa on kaytetty kohdeyrityksen omia dokumenttipohjia. Kasikirjat
kuvailevat yksikon toimintaa ja toiminnan vaiheita aikajarjestyksessa. Asioista on
keratty selkeat numeroidut listat helpottamaan tydskentelya ja auttamaan lukijaa
ymmartamaan vaaditut toimenpiteet selkeasti. Kasikirjojen tarkoituksena on
kuvata yrityksen myynti- ja toimitusprosessin vaiheita, kuten projektimyyntia ja
laskutustoiden myyntia. Taman lisaksi ne kuvaavat  yksikon
liketoimintaprosessien kehitystd seka projektin- ja laadunhallintaa. Lopulliset

kasikirjat on luotu Lecklinin (2006, 134) prosessien kehittamismallia mukaillen.
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( Jatkuva kehittaminen

-l
-

A

[ Nykytilan kartoitus R Analyysi N Parantaminen

Kuva 4. Prosessien kehittdminen. (mukaillen Lecklin 2006, 134)

Ensimmaisessa vaiheessa toimintatavoista ja yksikon eri kaytanteista suoritettiin
nykytilan kartoitus, eli opinnaytetyon SWOT-analyysi. Talla pystyttiin selkeasti
kartoittamaan nykyiset prosessit ja toimintamallit eri yksikdiden sisalla seka
kijaamaan ylos alustavia omia ajatuksia kasikirjoja varten. Toisessa vaiheessa
suoritettiin haastattelut ja niiden analyysi. Tdman pohjalta voitiin suunnitella
tarvittavia toimintatapoja sekad erilaisia malleja prosessien kehittamiseen.
Haastattelun tulosten pohjalta muodostettiin kasikirjojen sisallysluettelot ja
alustavat suunnitelmat sisallosta otsikoiden alle ranskalaisin viivoin yrityksen
valipalautetta varten. Kolmantena prosesseja lahdettin parantamaan
kehittamisvaiheessa (ks. 3.2.3). Tietyt hyvaksi havaitut asiat pidettiin ennallaan,
kun taas puutteita ja tarpeita lisattiin haastattelujen analyysin pohjalta
kasikirjoihin. Neljantena oleva jatkuva kehittaminen on paivittaista tyota, jolla

kasikirjat kehittyvat yrityksen kaytossa.

Kasikirjojen tavoitteena oli prosessikuvausten ja yhteisten ohjeistusten eli
proseduurien laatiminen yksikon kayttoon. Tausta-ajatuksena oli, ettei hiljaista
tietoa tai vakiintuneita kaytanteita tarvitse siirtaa henkilolta toiselle suullisesti,
vaan yhtenaiset ohjeet olisivat kirjallisena muotona kaikkien tyontekijoiden
saatavilla. Kasikirjojen avulla pyritaan siis yhtenaistamaan yksikon toimintatapoja
yrityksen linjausten mukaisesti. Opinnaytety® seka sen pohjalta muodostuneet
kasikirjat ovat siis tyOohjeita eli prosessikuvauksia. Prosessi on joukko toisiinsa
liittyvia ja yhdessa tietyssa jarjestyksessa suoritettuja tehtavia. Asiakas, joko

ulkoinen tai yrityksen sisainen saa prosessin tuottaman lisdarvon. Prosessi on
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toimintoketju, jolla yritys muuttaa toimintansa tuotoksi asiakkaalle. (Lecklin 2006,
123). Vaikka toimeksiantajan myynti- ja toimitusproseduureista muodostuvat
kasikirjat eivat varsinaisesti sisalla prosessijohtamiseen liittyvia kasitteistoja,
niiden avulla projektien johtaminen seka prosessien hallinta muodostuvat
yhtenaisemmiksi seka tehokkaimmiksi. Myds sen avulla tyontekijoille on
selkeampaa, kun ohjeistukset ovat selkeat seka kaikkien saatavilla, ja

toimintatavat on selkeasti kasitelty.

Kasikirjat sisaltavat ohjeistusta kustakin prosessin vaiheesta seka siihen liittyvista
teemoista. Kasikirjat selkeyttavat, yhdenmukaistavat seka tehostavat prosessien
eri vaiheita. Projektien myyntiin, tuotantoon ja toimitukseen liittyvien ohjeiden
yhdenmukaistaminen seka tekeminen tehostavat seka edesauttavat yksikon
projektien kaynnistysta, seurantaa seka henkilostomuutosten aiheuttamia
paineita erilaisissa projekteissa. Kasikirjaan on kirjattu toimintatavat edella
mainittuihin asioihin seka kirjattu keinoja, joilla mahdollistetaan toistettavuus eri
projektien valilla. Edella mainitut asiat kuvastavat hyvin oppivan organisaation
keskeisimpia asioita, joita ovat Lecklinin (2006, 253) mukaan
asiakaslahtoisyyden, prosessien ja henkiloston kehittdminen ja oman toiminnan

jatkuva parantaminen.

Kasikirjan prosessikuvausten myo6ta tydvaiheet on jatkossa helpompi suorittaa,
koska toimintaohjeet voidaan tarkistaa suoraan Kkirjallisesta kasikirjasta.
Tehokkuuden ja toistettavuuden lisaksi prosessikuvausten avulla pyritaan myos
vahentamaan tyovaiheiden aikana tapahtuvia virheitd. Laamasen ja Tinnilan
mukaan prosessikuvauksissa esitetaan kriittiset toiminnot ja muut maarittelyt
prosessin ymmartamisen kannalta. Prosessikuvaus voidaan esittaa sanallisesti,
erilaisina listoina tai kaavion muotoon piirrettyna esityksena. (Laamanen & Tinnila
2009, 123-124.)

Kasikirjan avulla myos pystytdan yhtenaistamaan toimintatapoja ja pitamaan
prosessikuvaukset selkeind, helposti muokattavina seka kehitettavina yksikon
tarpeen mukaisesti. Kasikirjojen sisallét kuvaavat yksikdn toimintatapoja,
menetelmia ja erilaisia rakenteita. Yksikon tyot koostuvat paaosin projektien
laajasta kirjosta, jokaisen ollessa toisistaan poikkeava. Kasikirjat on tarkoitettu
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informatiiviseen kayttoon, jotta esimerkiksi uusi tydntekija tai uusi projektiryhman

jasen saa helposti kasiinsa kokonaiskuvan yksikon toimintatavasta.

Myynti- ja toimitusproseduurien kasikirjoissa on maaritelty tarkkaan
projektikansion sisalto, sailytys ja muoto juuri edelld mainittujen syiden vuoksi.
Projektikansioiden yhteinen maarittely helpottaa tyontekijoiden tiedonhakua, jos
projektin ulkopuolinen henkilo, esimerkiksi kesalomien tai muiden poissaolojen
vuoksi hoitaa tietyn projektin asioita. Tarkeaa tassa on myoOs se, etta kaikki
projektihenkilot ovat suorittaneet tarvittavat velvoitteensa tallentamalla kaiken
projektiin  liittyvdn materiaalin oikeiden kansioiden alle, eika projektin

dokumentteja ole jaanyt roikkumaan omalle tydasemalle tai sdhkodposteihin.

4.2 Myyntiproseduurit kasikirjassa

Myyntiproseduureja kasittelevassa kasikirjassa avataan myyntiproseduurien
sisaltoa. Yrityksen myyntitoiminta keskittyy projektimyyntiin, materiaalimyyntiin ja
henkiloston seka laskutdiden myyntiin. Myyntitoimintojen osalta proseduuriin on
kirjattu keskeisimmat toimintatavat, myynnista vastaavat henkil6t, seka erilaiset
ratkaisut. Myyntiproseduurilla on pyritty luomaan selked kuva yksikon
myyntiprosessista ja siten selkeyttaa toimintatapaa yksikon myyntityossa.

Proseduurissa kasitellaan myos projektiorganisaatio seka vastuut (ks. 4.4).
Myynnin prosessikuvaukset

Projektimyynnin vaiheet kasittavat viisi eri osiota kasikirjassa. Ensimmaisena
kasitellaan julkisia hankintoja, koska yrityksen Transports-yksikdossa tyot
keskittyvat paaosin julkisiin hankintoihin. Suorat tarjouspyynnot kasitelldan
omana osuutena. Suorat tarjouspyynnét ovat suoraan yksityisilta yrityksilta tai

julkisilta toimijoilta tulevia, jotka jaavat kansallisten tai EU:n kynnysarvojen alle.

Paasaantoisesti  opinnaytetyon  kohdeyrityksessa  projektimyynti  alkaa
myyntityolla asiakkaan tarjouspyynnosta tai vaihtoehtoisesti
osallistumishakemuksesta julkiseen hankintaan. Yrityksen projektimyynnista

vastaa liiketoimintajohtaja, joka voi oman nakemyksensda mukaan nimeta
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myyntiprojektille muitakin henkildita. Talla on pyritty siihen, etta organisaatiota
selkeytetaan myynnin osalta. Myyntiryhmaan on koottu kaikki yrityksen alan
asiantuntijat, joilla on paras tietotaito tulevaan projektimahdollisuuteen.
Transports-yksikon tarjouskilpailu linkittyy projektimyyntiin seka materiaali- ja

henkilostomyyntiin.

Transports-yksikossa tarjouskilpailut keskittyvat hintapainotteisiin
tarjouskilpailuihin. Hintaan perustuva kilpailu johtaa jo myynnin tarjousvaiheessa
suuritdiseen teknisten ratkaisuiden pohdintaan, milla ja miten tietyt vaatimukset
saadaan taytettyd mahdollisimman kustannustehokkaasti, niin materiaalin, kuin
tyonkin osalta. Tarjouksen tekeminen merkitsee monenlaista ja -tasoista tyota.
Naihin toihin lukeutuu suunnittelu-, laskenta-, ideointi ja dokumentointityota.
Myos arviointia eri asioille suoritetaan tarjouksen tekemisen yhteydessa
monitasoisesti. Etenkin julkisissa hankinnoissa, johon yrityksen Transports-
yksikkd on paasaantoisesti keskittynyt, on tarjouspyynndissa yleensa maaritelty
maaraaika asiakkaalle esitettaviin tarjouspyyntoon liittyviin kysymyksiin. Nama

erilaiset tarjouskilpailut on avattu seka eritelty kasikirjassa.
Myynnin dokumentointi ja laadunvarmistus

Kolmantena kasitellaan projektimyynnin  dokumentointia. Projektimyynnin
dokumentointi on myds osa yrityksen laadunhallintaa. Dokumenteille on myynnin
aikana luotu oma kansiorakenteensa. Kasikirjassa materiaalimyynti tulee
projektimyynnin jalkeen, koska se nayttelee pienempaa osuutta yrityksen
toiminnassa. Taman jalkeen kasitellaan henkiloston ja laskutdiden myynnin
toimintamalleja. Laadunvarmistus on maaritelty myyntiproseduurissa omina
katselmuksina, jotka noudattelevat yrityksen laadunvarmistusprosesseja.
Katselmuksilla pyritdan esimerkiksi tuottamaan laadukasta tarjousmateriaalia
asiakkaalle ja varmistamaan oman tyon riittavyys seka tarjottavan tyon

hintatuntemus.
Tiedonsiirto toimitukseen

Lopuksi kasikirjassa kasitellaan projektimyynnin siirtoa seuraavalle prosessille,
eli toimitusprosessille. Myynnin aikana saatu ja tuotettu materiaali seka tieto on
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tarkea siirtaa yrityksen sisalla seuraavalle vaiheelle, koska valttamatta samat
henkilot eivat osallistu itse toteutusvaiheeseen. Tata asiaa yritys pyrKii
huolellisesti huomioimaan niin, etta vahintaan yksi henkilo on toteuttamassa
isomman kaupan toteutusta. Talla myos pyritadn siirtdmaan viimeinenkin
hiljainen tieto projektiryhmalle, vaikka kaikki dokumentoitu tieto olisi siirretty

ohjeistusten mukaisesti.

4.3 Toimitusproseduurit kasikirjassa

Toimitusproseduurien osalta kasikirja sisaltdaa ohjeet projektitoimituksien eri
vaiheista, toimintamalleista, projektityypeistd seka projektinhallinnasta.
Proseduurissa kasitelladan myds projektiorganisaatio seka vastuut (ks. 4.4).
Toimitusproseduurien avulla on luotu yhtenaiset toimintatavat
projektinhallinnassa, dokumentoinnissa ja projektien seka muiden toimitusten

kaytanteissa.
Toimituksen prosessi

Projektitoimituksen proseduuri on jaettu kasikirjassa kolmeen osioon. Aluksi
kasitelldaan projektitoimituksen vaiheet seka toimintamallit ja projektinhallinta.
Proseduurissa kuvataan projektien luokittelu eri projektityyppeihin seka selkeat
jaottelut, miten Transports-yksikossa projektit luokitellaan. Viimekadessa
projektipaallikkd yhdessa liiketoimintajohtajan kanssa kay keskustelua projektin
luokituksesta ABC- ja D-luokan projekteihin. Projektinhallinnassa on kuvattu
projektipaallikdon vastuu seka se, kuinka vastuut voidaan jakaa. Projektinhallinnan

ja laadunvarmistuksen oleellisena osana on kansiorakennejarjestelma.

Kolmantena osiona on yrityskohtaisia tdsmennyksia. Tasmennyksilla avataan
projektitoimituksen keskeisia asioita, joita ovat esimerkiksi aloitusvaiheessa
annettu ohjeistus myynnin aikana tuotetun materiaalin dokumentoinnista,
projektinhallinnassa kaytetyista projektien luokitteluiden periaatteista, talouden
kannalta keskeisimmat kaytanteet taloushallinnon kanssa, laadun maarittelysta
ja laatuun liittyvasta dokumentaatiosta seka resurssien ja sidosryhmien
hallinnasta ja tarvittavasta dokumentaatiosta. Projektitoimituksen proseduurien
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jalkeen kaydaan kasikirjassa lapi viela laskutyd- seka materiaalitoimituksen

proseduurit ja tarkeimmat vaiheet naiden toimitusten aikana.
Dokumentointi ja laadunvarmistus

Toimitusproseduurissa laadunvarmistus kulkee 1api koko toimituksen
alkukatselmuksesta lahtien. Tarkeimpia laadunvarmistuksen kulmakivia
projektitoimituksessa ovat laatusuunnitelmien, yrityksen omien prosessien ja
oman tyon tarkastelu. Myynti- ja toimitusproseduurien keskeisempana
laadunvarmistuksena yrityksen projekteissa ovat vaatimuskatselmoinnit. Laatu
on selkeasti esilla yrityksen paivittaisessa tekemisessa. Laadun ja
laadunvarmistuksen takaa maariteltyjen asioiden hoitaminen seka toteuttaminen
proseduurien, laatusuunnitelmien ja yrityksen prosessien mukaisesti. Yrityksen
toiminta on myds sertifioitu ISO 9001-standardin mukaisesti, jota nyt valmistuneet

kasikirjat tukevat yksikkotasolla.

Transports-yksikon toimitusproseduuriin on kirjattu ABC- ja D-projekteista lyhyet

kuvaukset, joiden perusteella eri projektit yksikdssa luokitellaan.

e A = Laaja, monimutkainen ja suuria riskeja sisaltava projekti.

e B = Normaali, tyypillinen projekti.

e C = Yksinkertainen projekti.

e D = Pienia, yksinkertaisia projekteja. Dokumentaatio ja hallinta

mahdollisimman vahaista.

ABC-luokituksen lisaksi projektiluokituksille haluttiin lisdksi D-luokan projekti.
Yksikdon sisallda nahtiin tarve tehda C-projektista vielakin kevyempi ja
yksinkertaistetumpi malli. D-luokassa (tekninen)suunnittelu, dokumentointi ja
hallinnollinen osuus on tarkoitus pitdd mahdollisimman vahaisena ja kevyena.
Esimerkkina D-luokan projektista on yksinkertainen toimitus tai henkiloston
toimitusprojekti asiakkaalle, jossa asiakkaalla on taysi suunnittelu- ja
tyonjohtovastuu. Toimitusproseduurissa on lyhyet kuvaukset
projektiluokitteluiden sisaltamasta keskeisimmista dokumenteista, joita ainakin
kyseisten projektien osalta tuotetaan sekd muuta yleiseen projektinhallintaa

liittyvia seikkoja.
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ABC-luokan projekteissa on maaritelty keskeiset dokumentit, jotka ovat aina osa
naiden projektien hallintaa. D-luokan projektissa tarkoituksena taas on luoda yksi
dokumentti, johon kerataan keskeisimmat asiat. Tasta yksittaisesta dokumentista
voidaan nahda kaikki keskeisimmat projektin kannalta tarkeat asiat. Asioiden
saattamisella yhteen dokumenttiin pyritaan siihen, etta mahdollisuuksien mukaan
taysin projektin ulkopuolinen henkild pystyy hoitamaan projektin loppuun
dokumenttiin kirjatuilla tiedoilla. Kansiorakenne myos poikkeaa muiden projektien
kansioista. Kyseinen malli antaa yrityksen sisaiseen viestintaan keinon ymmartaa
projektit ja niiden sisaltd samalla tavalla lapi koko yrityksen hierarkian. Pienella
hinnalla oleva projekti voi tietyn attribuutin toteutuessa nousta luokittelussa, jopa
A-projektiin saakka. Hinta, maara tai kokoluokka ei yksistdan kategorisoi

projekteja tiettyyn luokkaan.

4.4 Perehdytys

Molemmissa kasikirjoissa esitelldadn organisaatiomalli, jotta uusien tyontekijoiden
on helppo Ioytaa tietyt vastuuhenkilot ja omat lahimmat Iahiesihenkilot. Uusi
tyontekija voi proseduurien avulla omaksua tarvittavat tiedot, jolloin tiedon ja
toimintatapojen saattaminen tyontekijan tietoon ei ole perehdyttdjan tai
projektipaallikdn oman muistin tai tiedon varassa. Selkea organisaatiorakenne
palvelee tehokkuutta ja laatua. Erinaista byrokratiaa madaltamalla ja tiimien
itsenaisyytta lisdamalla voidaan henkildiden valista rakennetta parantaa. (Lecklin
2006, 61.) Organisaatiot ovat liikkuva ja muuttuva kokonaisuus, jonka muutosten
perassa tyontekijoiden on myds pysyttava. Tama nakokulma on huomioitu

kasikirjaa tehdessa.

Selkeat nimetyt projektiorganisaatiot seka vastuuhenkilét edesauttavat projektien
lapivientia. Yrityksen Transports-yksikossa organisaatio koostuu projektien
osalta projektipaallikdsta, projekti-insindorista, tyonjohtajasta seka asentajista.
Myynti- ja toimitusproseduurien kirjaaminen kasikirjoihin edesauttaa erityisesti
projektipaallikdn, projekti-insinddrin ja tyonjohtajan keskinaista yhteistyota, jolloin
projektin  johtaminen on helpompaa ja tyotehtavien jakaminen niin

toimihenkiloiden, kuin asentajien valilla on luontevampaa. Kaikkien keskinainen
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kommunikaatio on myos selkeampaa, kun vastuut on jaettu, toimintaohjeet

selkeita ja ne ovat kaikkien tiedossa.
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5 Lopuksi

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, millaisille prosessikuvauksille ja yhteisille
ohjeistuksille on tarvetta yrityksessa seka yhtenaistaa ja dokumentoida tarpeiden
pohjalta yrityksen kaytanteita. Taman opinnaytetyon tuloksena syntyi yritykselle
myynti- ja toimitusproseduurit, jotka toimivat yrityksen Transports-yksikossa
ohjaavina dokumentteina yhdessa yrityksen laadunhallintajarjestelman kanssa.
Laadituilla myynti- ja toimitusproseduureilla voidaan varmistaa yrityksen
henkiloston riittava tietamys toimintamalleista ja -sisalldista naiden osalta.
Proseduureja voidaan myds hyodyntda osana uuden tyontekijan
perehdytyssuunnitelmaa. Projektinhallinta ja prosessit ovat keskeiset pylvaat
nykypaivan yrityksen toiminnassa. Naiden asioiden yhdistdminen muuttuvaan
maailmaan ketterien menetelmien kanssa tuo haasteita varmasti jokaiselle.
Proseduurit ovat yleispatevia, joiden pohjalta jokainen projektipaallikké voi
muokata omaa tekemistaan tarpeen vaatiessa sopimaan parhaiten meneillaan

olevaan projektiin.

Opinnaytety0 jakautui kahteen osaan, teoriaosuuteen seka yritykselle
toteutettuihin proseduureihin kasikirjamuodossa. Teoriaosuudessa perehdyttiin
projektinhallinnan, organisaation ja laadun teoriaan, jotka toimivat yrityksen
paivittaisen tekemisen taustalla seka ovat oleellinen pohja projektien ja muiden
hankkeiden toteutukselle. Teoriaosuus opinnaytetydssa toimii myds pohjana
sille, mita asioita proseduureissa ja kasikirjoissa kasitellaan. Lisaksi piti myos
pysahtya miettimaan, mika on hyvan kasikirjan maaritelma. Kasikirjan osalta
hyvia tarkennuksia 10ytyi eri Iahteista. Paaasiana oli tuottaa yrityksen vaatimuksia
palveleva tuotos, joka ei valttamattda noudata tarkoin kasikirjan maaritelmia.
Mielestani proseduurien ja kasikirjojen laadinta onnistui hyvin ja yritys sai
kayttoonsa tarvitsemansa dokumentit.

Opinnaytetydon myo6ta yritykselle saatiin laadittua toimivat ja paivitetyt myynti-
seka toimitusproseduurit. Proseduurien tarkoitusta ja sisaanajoa pystytaan
todentamaan ja testaamaan uusissa projekteissa ja perehdytyksen osalta vasta

siina vaiheessa, kun yksikdille saadaan uutta tydvoimaa joko ulkopuolisesti, tai
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muiden tytaryhtididen kautta. Proseduurien kaytannollisyytta, laajuutta ja sita,
miten proseduurit kuvaavat vallitsevia kaytanteita, tullaan uusilta tyontekijoilta

kysymaan yrityksen omassa toiminnassa.

Proseduureja paivitetdan Transports-yksikdossa tarpeen mukaan tai todettujen
tarpeiden muuttuessa. Maailmanpolitiikka, yrityksen sisdiset strategiat ja
linjaukset muuttuvat tasaisin valiajoin, jolloin my0s vanhoja kaytanteita on
tarpeen muokata yhtenevaisiksi ja toimiviksi kulloinkin vallitsevassa tilanteessa.
Proseduurien tarkastelulle on syyta varata aikaa tietyin valiajoin, jolloin tilanteisiin
voidaan ajoissa reagoida ja tarkeat dokumentit saadaan yllapidettya ajan tasalla
sisaisissa jarjestelmissa. Opinnaytetydn ulkopuolelle rajattiin proseduurin
sisaanajo yrityksen sisaisesti, silla vanhojen tyontekijoiden osalta proseduurien
omaksuminen varmasti vie oman aikansa. Pinttyneiden, vanhojen hyvaksi
todetuiden toimintatapojen muokkaaminen ei tapahdu hetkessa. Dokumentointi
ja dokumentoinnin merkitys korostuu projektitoiminnassa. Proseduureissa on
pyritty huomioimaan tama nakokulma. Tiedon, taidon ja sovittujen asioiden on
hyva olla kaikkien saatavilla, ei vain yksittaisen projektihenkilon omana tietona.
Opinnaytetyosta on valiton hyoty yritykselle, silla he saavat kattavan kasikirjan
Transports-yksikon myynti- ja toimituspuolelle. Proseduurien hyodyllisyyteen
vaikuttavat vahvasti myos tyontekijoiden sitoutuneisuus sisaistaa proseduurien
asiat seka valmius muokata omaa toimintaansa yhdessa yrityksen antaman tuen
kautta. Kasikirjan hyodyllisyyteen vaikuttavat yksikon sitoutuneisuus, perehdytys

ja jalkiseuranta.

Tyon aihe on arka seka osittain salainen, minka vuoksi vaitiolovelvollisuus
korostuu. Tyo oli myos vaikeasti rajattava, silla myynti- ja toimituspuolen asioiden
hallinta ja yhdistaminen samalle tydlle aiheutti ajoittain haasteita. Ajan kuluessa
rajaukset tyon osalta selkiytyivat etenkin teoriaosuudessa. Teoriaosuuteen
materiaalia alkoi kertymaan projektin  hallinnasta, dokumentoinnista,
prosessijohtamisesta ja laadusta. Yleispatevasti opinnaytetydssa voisi kasitella
myynnin, markkinoinnin ja prosessien sisaltoja, mutta naiden kaikkien asioiden
tutkiminen yksittain ei toisi suurta hyotya loppukayttajalle. Proseduurien kasittely

projektinhallinnan ja prosessijohtamisen nakdkulmasta oli hedelmallisinta taman
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tydn kannalta. Sain opinnaytety6ta tehdessa kerattya paljon uusia oppeja ja
kerrattua vanhaa, luotua hyvia suhteita ja toimintatapoja yrityksen henkiloston
kanssa ja opin tuntemaan tyoyhteison asiantuntevaa toimintaa paremmin. Ennen
kaikkea paasin nakdalapaikalta tekemaan yritykselle nakyvaa, merkityksellista

tyota.

5.1 Opinnaytetyon eettisyys ja luotettavuus

Opinnaytetyoprosessin kokonaisuutena tulee olla luotettava. Luotettavaan
tutkimukseen ei sisally sisaisia ristiriitoja ja se ei anna sattumanvaraisia
tutkimustuloksia tai kehitysehdotuksia. Opinnaytetyon teorialla tulee olla yhteys
tutkimusaineistoon ja lopullisen tuloksen tulee olla tarkka seka nousta
opinnaytetyoprosessista. Kun opinnaytetyon luotettavuutta arvioidaan, korostuu
siina jarjestelmallinen ja johdonmukainen tydskentely Iapi koko opinnaytetyon
prosessin. Lopputuloksen tulee olla johdonmukainen ja siihen johtaneet valinnat
tulee tehda tarkoituksenmukaisesti suhteessa siihen, mita opinnaytetydlla
tavoitellaan. (Vilkka 2021, 185-189.) Opinnaytetydn teoria on noussut yrityksen
tarpeesta seka kasikirjojen sisallosta. Lopullinen tuotos on tarkka ja se on

hyvaksytetty yrityksessa.

Opinnaytetyon luotettavuutta voidaan pohtia myds sen yleistettavyyden ja
patevyyden nakokulmasta. Mita rajatumpi opinnaytetydn aihe on, sitd vaikeampi
sita on yleistaa laajempaan kontekstiin. Tulee myds ymmartaa, etta aineiston on
hyva vastata asetettuun tehtavaan tai kysymykseen, ja tata on hyva arvioida
tydskentelyn aikana seka sen jalkeen. Opinnaytetyon patevyytta eli validiteettia
arvioitaessa voidaan pohtia, kuinka hyvin teoreettinen viitekehys on onnistunut.
Mitd paremmin teoreettinen viitekehys vastaa seka tyon tavoitetta, etta
lopputulosta, sitd todennakdisemmin se antaa tietoa sen onnistumisesta. (Vilkka
2021, 191-194.) Opinnaytetydn aihe ei varsinaisesti ole yleistettava, silla se on
tehty yksittaisen yrityksen tarpeisiin. Toki joitain osa-alueita voisi hypoteettisesti
hyodyntdd myds muissa yrityksissa, jotka tekevat samankaltaista tyota. Taas
opinnaytetyon viitekehys on onnistunut hyvin, silla se vastaa kasikirjan, seka tyon
tavoitteita ja rakennetta.
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Opinnaytetyon arviointi on tehtava rehellisesti seka tarkasti hyvan tieteellisen
kaytannon nakokulmasta. Mita l|ahempana opinnaytetyon tekija on
tutkimuskohdetta, tulee hanen pohtia luottamusta osapuolten valilla. (Vilkka
2021, 197-200.) Opinnaytetyon tuotoksessa kasitelldadn vahvasti yrityksen
sisaisia toimintatapoja ja malleja, jotka yritys on maaritellyt liikesalaisuudeksi.

Taman takia laaditut kasikirjat eivat ole opinnaytetyon liitteina.

Tybelamaan kohdistuvia tutkimushankkeita arvioidaan monesti hieman eri
nakokulmasta seka eri ehdoilla kuin puhtaasti tieteellisia tutkimuksia.
Tutkimuksella voi olla erilaisia ehtoja, kuten wuusi tieto tai ammatillinen
hyddynnettavyys. Arviointia tekevat monesti tutkimuksen rahoittajat tai vaikkapa
tyoelaman toimijat ja usein tutkimus on koko prosessin ajan arvioinnin kohteena.
Ideointi-, sitoutumis-, toteuttamis- ja kirjoittamisvaiheessa opinnaytetyon tekijalla
on merkittdva rooli, silld hanen vastuullaan on arvioida tekemiaan ratkaisuja.
(Vilkka 2005, 151-152.) Taman vuoksi hyddynsin Kostamon ym. (2022, 12)

toiminnallisen opinnaytetyon kehittamistapaa.

Ammattikorkeakoulujen opinnaytetoita varten on olemassa omat -eettiset
suositukset, jotka noudattavat hyvaa tieteellista tapaa. Opinnaytetyon tekijalla on
vastuu tieteellisestd kaytanndsta. Sen tavoitteena on edistad opiskelijan
ammatillista  kehittymista,  asiantuntijuutta  seka tydelamavalmiuksia.
(Ammattikorkeakoulujen rehtorineuvosto 2020, 3—10). Rehellisyys lapi prosessin
seka toisten tutkijoiden tyon kunnioittaminen ovat hyvan tieteellisen kaytannon
lahtokohtia. Tiedon tulee olla luotettavaa sekd eettisesti hyvaksyttya.
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012.) Tassa opinnaytetydssa on huomioitu
lahteiden luotettavuus ja opinnaytetyossa on hyddynnetty kotimaisia seka
kansainvalisia lahteita. Yrityksen kanssa on taytetty opinnaytetydsopimus, jossa
on sovittu opinnaytetyon aikataulusta, tavoitteesta, aiheesta seka opinnaytetyon

tuotoksesta.
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Toimitus

1. Kuwailz toimituksen eri muodot yksikisss.

2. Kuwaile yksikon projektinhallinnan kehitystarpest.

3. Kuwailz nykyists toimitusprossssia ja kehittamistarpeita seka siten, miten =rindisia ongelmia
toimitusprosessin sikana pyritadn valttamasn.

4. Toimitusprosessin dokumentointi ja kehityskohtest.

5. Mykyinen lzadunvarmisius ja kehityskohtest.

3. Kuwailz yksikon perehdyiysia toimitusprosessin osalia.
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