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TIIVISTELMA

Opinndytetyoni toimeksiantaja on kdannostoimisto, jonka erikoisalana ovat tekniset ja
kaupalliset kd&nnokset. Opinndytetydni on suurilta osin salainen jatoimeksiantajan nimi on
ty6ssd siksi muutettu. Muutkin tunnistettavat tiedot on muutettu toimeksiantajan toiveesta.
Tamaon tyon julkinen versio.

Toimeksiantagjan kaénnosty 6t tehddan jokainen erillisena projektina, mutta jokai sen projektin
kulku ja toteutus etenee |oogisena prosessina. Toimeksiantajan kadnnosprosessista on tehty
prosessikuvauksia, jotka eivat kuitenkaan ole jokapaivai sessa kaytossa. Toimiville
prosessikuvauksille on tarve, koska niiden avulla asiakas ymmartda miké& on hdnen osuutensa

prosessissa ja mista han tulee kdannosproj ektissa maksamaan.

Opinndytetyoni tavoitteena on kehittéé toimeksiantajan prosesseja koskevia asiakirjoja
kaytettdvampadn suuntaan. Opinndytetydssani arvioin myads yrityksen nykyisia
prosessiasiakirjojaja projektinhallintaa. Arvioinnin perusteella teen kehittamisehdotuksia
nykyisiin toimintatapoihin.

Olen opinndytetytssani soveltanut prosessien ja projektinhallinnan teorioita ja verrannut niita
toimeksiantajan kayttamiin toimintatapoihin janykyisiin asiakirjoihin. Paatelmiini olen tullut
myds havainnoimallaja omia kokemuksiani kayttamalla

Opinndytetyoni tuloksena ovat kaytettavét asiakirjat niin markkinointiin kuin perehdytykseen ja
prosessin havainnol listamiseen yhteistyokumppaneille. Asiakirjojen lisdksi tarjoan
kehittéamisehdotuksia, joita toimeksiantaja voi arvioida ja toteuttaa.

Avainsanat: Projektinhallinta K&éntaminen Prosessit Prosessikuvaus
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ABSTRACT

The company that commissioned my thesisis based on is atranslation agency specialising in
technical and commercial tranglations. Thisthesisis confidential for the parts that have any
recognizable information about the company, and therefore certain the information has been
changed or replaced.

The company's trand ations are handled as separate projects, but al the projects are completed

in almost the same way, as alogical process. The client company has produced documents
describing the translation process, but these descriptions are not used on adaily basis. Thereisa
need for a clear and practical description of the translation project process, because it would
help the company's clients to understand their own involvement in the process, and what they
are paying for in atranglation project.

The aim for thisthesisisto improve the company's process documents by making them more
user-friendly. In my thesis, | will evaluate the company's existing process documents and
project management. Based on the evaluation, | make suggestions for how to the existing
methods of operation could be developed.

In my thesis, | have applied the theories of process and project management and compared them
with the company's current working methods and existing documents. | have come to my
conclusions by observing the work of project coordinators and by reflecting on my own
experiences in process and project management.

The outcome of thisthesisis usable documents not only for the use of the marketing
department, but also for use in the orientation of new employees, and for explaning the
trandation process to the co-operation partners. In addition to the improved documents, |
provide development suggestions which the company can evaluate and adopt.

Key words: Process Trandation Project management Description
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1 Johdanto

Toimeksiantaja on suomalainen kdanndstoimisto, joka on keskittynyt
teknisten ja kaupallisten kdannos- ja lokalisointipal veluiden
tuottamiseen asiakkaille ympéri maailmaa. L okalisoinnillatarkoitetaan
sitg, etta kaénnos sopeutetaan paikalliseen kulttuuriin ja paikallinen

sanasto otetaan kaannoksessa huomioon.

K&annos toimeksiannot voivat olla yhdesté lauseestalagjoihin
manuaal e hin. Esimerkkind kdanndstilaus voi ollavain yksi termi
(sana) tai sitten jopa 600-sivuinen ohjekirja. Keskimaaraisen projektin
sanamaarad on noin 2000 sanaa. Kéaannospalveluiden liséks yritys
tarjoaa kielenhuolto- ja oikolukupalveluja.

Toimeksiantava yritys tydllistéa yhteensa 36 henkil 63, joista kaantgjia
on 19 (4 aitiydomalla). Kaantgjien lisaksi yrityksessa on toissa nelja
projektikoordinaattoria, kolme projektipdallikkoa (yks éitiyslomalla),
kaks projektiassistenttia, kaksi myyntihenkil 68, kolme IT-tukihenkil6&a
(yks projektissa maardaikai sena) toimistopaallikko ja toimitusjohtaja.
Y rityksen omistaja tydskentel ee my6s yrityksessa konsultoivassa

roolissa. Lisdksi yritystarjoaa joka kesa harjoittel upaikan parille

englantia, ruotsia, ranskaa ja saksaa. Toimeksiantaja kéyttaa projektien
| &piviemiseen myds freel ance-kééntgié ja toi sia kédnnostoi mistoja,

joiden kanssa on
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tehty alihankintasopimukset. Kéytetyt kédnnostoimistot ovat

vakiintuneet, mutta uusia freel ance-sopimuksia tehddan viikoittain.

CEO
Toimitus ohtaja
Hallinto Markkinointi
Toimisto-péallikkd Myyntip&allikkod
Myyntikoordinaattori
- 000 D
)
Tuotanto-
K oordinaattori L
Projektinhallinta
- 000
1 1 1 1
(" Projextipallikko | ([ Projextipadlikko ) [ Projektipaalikkd |  (Projekti-koordinaattor)  (Projekti-koordinaattori)  (Projekti-koordinaattori
(Aitiyslomalla)
\ J J Y,
(" Projekti- ) ( Projetiassistentti | [ Projektiassistentti )
koordinaattori
N J J Y,

Kaavio 1. Toimeksiantajan organisaatiokaavio projektinhallinnan,

johdon ja markkinoinnin osalta.

Toimeksiantajan suoriakilpailijoita ovat muut Suomessa toimivat
teknisiin jakaupallisiin kdannoksiin erikoistuneet kdannéstoi mistot
jafreelance-kéantdat. Namatahot ovat kilpailijoita sen takia, etta
ympéri maailmaa tarvitaan kdannoksia esimerkiks suomesta
englantiin tai englannista suomeen, joita |dhinnd vain suomal ai set
kdannostoimistot ja freelancerit tekevét. Lisaks epasuorina
Kilpailijoinatoimivat ulkomaiset k&anndstoimistot. Y ritykselta voi

Y rityksen etuna ovat monipuoliset yhteistyoverkostot, joiden avulla

muidenkin kieliparien kdantaminen asiakkaalle on mahdollista.
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Ulkomaiset kdanndstoimistot ovat kilpailijoita, koska asiakas voi
olla myds suoraan kayttdmaamme yhtei skumppaniin yhteydessa.

Y rityksen kanssa tyoskentel yssa on kuitenkin etuna suomalaisuus €l
sama yrityskulttuuri jaymmarrys paikallisiin oloihin. Suomalaisen
k&annostoimiston kanssa toimimalla voi myds helpommin valttya
kielestd johtuvilta sekaannuksilta.

Projektipaallikot ja— koordinaattorit ottavat asiakkaiden tilaukset ja
tarjouspyynnét vastaan ja hallinnoivat projektin eri vaiheita
Koordinaattoreiden liséksi, myos toimitusjohtgjaja
markkinointiosasto tekevét tarvittaessa projektitoimeksiantoja
yrityksessa. Markkinointiosasto hoitaa uusien asiakkaiden projekteja
jaantavat projektin joitakin osa-alueita myGds projektiassistenttien
hoidettaviksi. Jos uuden asiakkaan kanssa muodostuu
vakiintuneempi liikesuhde, siirtyy asiakas sopivalle
koordinaattorille, jollaon tilaa ja aikaa hoitaa asiakkaan projekteja.
Liséksi markkinointiosasto kay asiakastapaamisissa ja markkinoi
yritysta potentiaalisilie asiakkaille.

Y ritys kuuluu Suomen kaanndstoimistojen liittoon, GALA-
jarjestéon ja yhtei styokumppanina on muun muassa Sanastokeskus
TSK. Yritys on perustava jasen 16 eri maissatoimivan
kaannostoimiston yhteisessa | T-alaan keskittyvassa

k&&8nnostoi mi stossa.

Yrityksen liiketoimintamalli on projektiliiketoiminta. Jokainen
kaannostyo tehdaan erillisena projektina. Y rityksella onkin oma
projektinhallintasovellus, joka on [uotu juuri heita varten jatéata

sovellusta pystytaan yrityksessa myds kehittémaéan.



8 (43)

1.2 Tutkintoty®n tavoite ja ongelma

Tutkintoty6ni tavoite on arvioida toimeksiantajan nykyista projektin
kulkukaaviota, prosessikuvausta ja kaytettyja projektinhallinnan
menetelmia Arvioinnin lisdksi minun tulee kehittéé kulkukaaviota
ja prosessikuvausta | oogisempaan ja tehokkaampaan suuntaan. Itse
kaytannon kuvausten muokkauksen liséks teen kehitysehdotuksia

miten parantaa prosessin kulkua ja yrityksen projektinhallintaa.

Toimeksiantgjan prosessikuvausta e yrityksessa kayteta yleisesti,
vaikka yrityksessa toimitaan prosessien mukaisesti.
Prosessikuvausta kuitenkin tarvitaan, jotta voidaan helposti kuvailla
toimeksiantajan prosessi asiakkaalle. Asiakkaan on ymmarrettava
prosessista tulevalisdarvo ja hanen roolinsa siind. Asiakkaan on
ymmarrettava, ettd hanen yhteistyota tarvitaan, jotta kéénnoksesta
tulee asiakkaan tarpeisiin sopiva ja kéénnoksessa on juuri ne termit

jatyyli, jota héan tekstille tavoittelee.

Projektin kulkukaavio ei téla hetkella ole kaikista selkeimmin
esitetty, eika sitd juuri sen takia kaytetakaan yleisesti. Pyrin
tekemaén kulkukaavioon selkeyttaviaja ymmarrysta parantavia
kehittémisehdotuksia.

Tulevat prosessikuvaus ja projektin kulkukaaviot ovat tarkoitettu
niin yrityksessa tyoskenteleville kuin asiakkaille jamuille
sidosryhmille. Tama& vaatimus minun on otettava hyvin huomioon.
Taman takia olen tehnyt prosessikuvauksen kolmesta eri

Yrityksessa projektinhalinta el ole téll& hetkella tarpeeks yhtendista
japrojektinhallintasovel luksessa on paljon puutteita. Y rityksen
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prosessissa on jonkin verran padallekkaista tyotd, jota on syyta

poistaatai jarjestéa uudelleen.

1.3 Tutkimusmenetelma

Olen kayttanyt opinndytetydssani tutkimusmenetelmana

havainnointia ja omaa kokemusta. Lisdksi olen verrannut yrityksen
toimintatapoja projekteja ja prosesseja kasittel evadn teoriatietoon.

Eri teoriatietoihin vertaamisessa on se hyéty, etta niista saattaa tulla
esille toimivia kéytantdja ja toimintatapoja, joita voidaan yrityksessa

soveltaa.

Perustel una tutkimusmenetelmilleni on, etta usein prosessiin pitda
péasté jotenkin itse sisdlle, jottavoi edestiedostaa siind olevia
ongelmiajaymmartda itse prosessia. Koska olen ollut yrityksessa
toissd alle vuoden, arvioin, etten ole viela liian syvélla prosessissa,
etten ndkis sen sisdlld pitdmi&én ongelmiaja sitd myota tuomaan
puolueettomia parannusehdotuksia. Havainnointi on oleellista sen
takia, etta silloin huomaa mité muita vaiheita prosessiin vaikuttavat
ihmiset tekevét. Tekevatko he joitakin sellaisiavaiheita, joita el ole
alkuperai sessa prosessi kuvauksessa? Ovatko ne karsittavia vaiheita

val syytasisallyttda prosessikuvaukseen?
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2 Prosessit

M onissa projektinhallintaa késittel evissa teoksi ssa sanotaan, ettel
prosesseja ja projekteja tule sekoittaa keskendan (mm. Pelin 2004:
22). Talatarkoitetaan sitg, ettel niita tule sekoittaa keskendan
kasitteina Taman opinndytetytn kantavina voimina ovat juuri
prosessit ja projektit. Prosessi on jatkuvaa toimintaa ja projekteilla
on alku jaloppu. Projektinhallinnan kasikirjassa (Pelin 2004: 22)
sanotaan, etta prosessit eivat muuta yksittaisen projektin toteutusta.
Mielesténi téssa opinnédytetydssa esitellyssa prosessissa on eri
tilanne. Prosessin uudelleen tarkastelu toivottavasti yhtendistéa
projektien toteutusta ja tekee yksittéi sen projektin toteutuksen
nopeammaksi ja helpommaksi. Jos yrityksessa tehdéén useimpia
projektegja, pitéisi ne ymmértda normaalia pidempina
kokonaisuuksia: prosesseina. Tama on syy siihen, miksi olen ottanut

sekd prosessien ettéd projektien teoriaa mukaan opinndytetydhoni.

Niin sanottu " lagjennettu projektiprosessi” (Lehtonen, Lindblom,
Simonen ja Korpinen, 2006: 25) ” sisdltda projektin
toteutusvaiheiden liséksi my6s projektia edeltavét idea- ja esivaiheet
seka projektin toteutuksen jakeiset projektiin liittyvat toiminnot
kuten arvioinnin. Prosess ulottuu siis mahdollisuuksien tai tarpeen
kartoituksesta siihen pisteeseen, jossa projektin e voida enda katsoa
kuluttavan organisaation resursseja ja projektin liiketoiminnallinen
menestys voidaan arvioida’. Projektin nakdkul masta toiminta on
loppunut, mutta prosessi jatkaa proj ektista saatavan hyodyn ja

pal autteen jatkuvaa kehittamista.

Prosessin kasite voidaan jakaa kahteen (Laamanen 2005:19):
liiketoi mintaprosessiin, jossa toistuvien toimintojen ja toteutettavien
resurssien avulla sy6tteet muunnetaan tuotteiksi; ja
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toimintaprosessiin, jossa loogisesti toisiinsa liittyvien toimintojen ja
niiden toteuttamiseen tarvittavien resurssien avulla saadaan aikaan

toiminnan tul okset.

Prosessit taas voidaan luokitella ydinprosesseihin jatuki- ja
aliprosesseihin. Y dinprosessi on yritykselle sellainen prosessi, jossa
organisaatiolle syntyy lisdarvo ja, jonkatakia asiakkaat ja

yhtei stydkumppanit ovat toiminnassa yrityksen kanssa. Tuki- ja
aliprosessit taas luovat edellytykset ydinprosessin toimimiselle
(Laamanen 2005: 56). Tukiprosessit usein ovat yrityksen sisdisia
toimia, kuten henkildstohallinto tai laadunhallinta. 1lman
tukiprosessegja el ydinprosess valttdmétta voi toimiata saavuta
tasoa, jossa on valmis asiakkaalle.

Syoéte Palvelu
Toimittaja T - -
Input Prosessi uote . Asiakas Palaute
Output

v

Kaavio 2. Prosessin toimintojen jaresurssien kulku (Laamanen
2005: 20)

Prosessi on pelkistetyimmill&an juuri liukuhihnatuottamista: niin
monta kertaa kuin prosessi menee |&pi, niin monta uutta tuotetta on
syntynyt. Prosessilla on ainatekij&, jaliiketoimintaan kuuluu myds

osapuoli, jonkatakia prosessi suoritetaan, eli asiakas.

Prosessi usein méritellaén pelkkana toimintana. Toimintaan
tarvitaan ainaresursseja: rahaa, laitteitajaihmisten osaamista.
Resurssit ovat osa prosessia. Prosessiin sy6tetdan tietoatai
materiaalia, joka muuntuu prosessissa. Prosessin aikaansaannoksena

on palvelu, tuote tai esimerkiks suorituskykya. ” Parhaimmillaan
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prosessit akavat asiakkaasta ja paéttyvéat asiakkaaseen” (Laamanen
2005: 22). Tall6in asiakkaan tarpeet ovat huomioitu koko prosessin

gjan ja molemmin puoleisesta viestinnasta tul ee huol ehdittua.

Prosessin kasite siis koostuu resursseista, toiminnasta ja tuotoksesta,
johon liittyy suorituskyky. ” Organisaation suorituskyky ei synny
yksittéisten sankari tekojen tai edes osastojen toiminnan tuloksena.
Suorituskyky syntyy asiakkaiden tarpeita tyydyttévissa prosesseissa,
joille tulee erikseen asettaa tavoitteita. Prosessien jasentéaminen
varmistaa osaltaan, etté parantamisty® kohdistuu organisaatiota
hyodyttavéllatavalla” (Laamanen 2005: 23). Prosessien
jasentdmisella on térkea rooli koko yrityksen kannalta.
Suorituskyvyn nakeminen juuri asiakkaita tyydyttévissi prosesseissa
saattaa olla vaikeaa. Kun yrityksessa |0ydetéan asiakkaalle
merkittdvan prosessi, voi se olla elintdrkea menestystekija

markkinoilla

Prosessin viimeinen vaihe on palaute ja sen hyddyntdminen térkea
koko prosessin kannalta. Taman takia, olen tehnyt Laamasen malliin

(Kaavio 2) oman lisayksen eli palautteen.

Prosessien jasentami sessa onnistumisen hyotyja on listattu
seuraavasti: (Laamanen 2005: 22)

1. Yhteisty0 asiakkaan kanssatoimii hyvin, ja asiakas kokee
saavansa hyvaa palvelua.

2. Organisaatiossa toimivat ihmiset ymmartavat kokonaisuutta,
oman roolinsa ja sen, miten lisdarvo tuotetaan |8pi
organisaation (itseohjautuminen).

3. Toiminnan kehittdminen perustuu organisaation
kokonaistavoitteisiin ja asiakkaiden tarpeisiin (valtetéan

osaoptimointi).
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Y rityksen prosessia ymmartava asiakas on syventaa helpommin
asiakassuhdetta. Asiakkaan kannaltakin suhteen kustannukset ovat
tarjogjaa. Prosessi toimii itseohjautuvasti ja tehokkaasti, kun
tyontekijat ymmartavéat prosessin kokonai suuden. Osaoptimoinnin
vahentaminen takaa paremmin oikeisiin tavoitteisiin suuntautuvan

toiminnan.

2.1 Prosessien rajaaminen ja tunnistaminen

Laamasen (2005: 64) mukaan prosessien rajaaminen |ahtee
prosessien tunnistamisesta. Tama tarkoittaa kolmen eri vaiheen
|&pik&ymist&

1. Toiminnan analysointi

2. Menestystekijoiden analysointi

3. Asiakkaan prosessin analysointi

Jotta yrityksessa kaytettavia prosessega voidaan havainnoida, on
omaa toimintaa arvioitava. Mika on ydinliiketoimintaa, mita
kantavia tukitoimia ydinliiketoiminta tarvitsee. Kun ndmaon
selvitetty, voidaan |ahted anal ysoimaan yrityksen menestystekijoita.
Miké& saa asiakkaat ostamaan juuri tétatuotettatai palvelua, miten
téma nakyy prosessissa, tuleeko asiakkaalle lisdarvo itse
ydinliiketoiminnasta vai tukitoiminnosta? Samalla arvioidaan
asiakkaan omaa prosessia ja yrityksen osuutta siina. Kuinka suuri

merkitys yrityksen tuotteellatai palvelulla on asiakkaan prosessissa?

Prosessin omistagjan tulee itse kirjoittaa prosessin kuvaus, silloin
prosessiin tulee varmimmin ne tekijét, jotka vievéat prosessia oikeaan
suuntaan ja mahdollistavat prosessista saatavan tuloksen

onnistumisen. Prosessikuvausta tarvitaan, jotta tunnistetaan kriittiset
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vaiheet, joissa on toimittava erityisen tarkasti, jottalaatu ja

asiakastyytyvaisyys sélyvét.

Pr osessien nimeaminen

Prosessin nimeémisessa ongelmaksi saattaa muodostua prosessien
nimeamiskaytanto (Laamanen 2005: 58). Mika kuuluu mihinkin
kategoriaan? Onko resurssien varaus projektinhallintaa tai
hinnanlasku asiakkaalle myynti&? Y hteydenpito markkinointia?
Prosessi ja sen vaiheet on syyta nimeté tarkoituksen mukaisesti. Jos
nimeamista el suunnitella, e vattamatta prosessin tarkoitus selvene
sen lukijoille tai kayttgjille. Tall6in prosessikuvaus menettaéa
tarkoituksensa eiké sité tulla kéyttamaan. Prosessikuvaus on my6s
viestinnan véline niin siséisille kuin ulkoisille tekijoille (Laamanen
2005: 59).

2.2 Prosessikaavio

Prosessikaaviossa tulee olla asiakkaan osuus selkessti esilla. Selkeys
auttaa niin tyontekijéd kuin asiakasta ymmartdamaan suhteensa
prosessiin. Prosessissa toimiva henkild ymmartda osuutensa myos
asiakkaaseen ndhden. Parhaimmillaan prosessista tulee ilmi
organisaation ansaintal ogiikka (L aamanen:2005: 60).
Prosessikaavion tulee olla helposti ymmarrettéva ja prosessissa

toimivien tulee ymmartéa siité roolinsa selkeasti.

Prosessikaaviossa pétee sama saantd kuin prosessissakin. Sen on
|ahdettéva asiakkaasta ja paadyttéva asiakkaaseen. Prosessikaaviossa
on oltava esilla ydinprosessi jatukiprosessgja vain sen verran, mita
on tarpeellista ymmaérrettavyyden kannalta. Prosessikaavion hyva
ominaisuus on myds, ettd roolit voidaan helposti sijoittaa prosessiin.
Prosessikaaviota on selitettava auki, mutta itse prosessikuvaus
asiakirjan visuaalinen puoli pitéd olla helposti ymmarrettava ja

tarpeeks yksinkertainen muodoltaan.
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2.3 Prosessien kehittdminen

Prosessien kehittamisella on samat visiot, strategiat ja
toimintaperiaatteet, kuin yrityksellakin (Juhta: 4). Prosessien
kehittamisella tulee olla tavoite. Mihin kehittamisell& pyritéén?
Liian usein yrityksissa tehdaén muutoksia ilman suunniteltuja
tavoitteita. On puhuttava parannuksesta mieluummin kuin
muutoksesta. Muutos voi ollakohti parempaatai huonompaan, joten
on ilmaistava, ettd muutos tulee parantamaan toimintaa. Kehityksen
tavoite tulee voida esittéa numeerisesti, silla on oltava mittayksikko

jatavoite tulee kiinnittéd aikaan (Laamanen 2005: 203).

Kun prosessia kehitetdan, pité ottaa huomioon siiné toimivat
ihmiset. Prosessin muutokset vaikuttavat ihmisten toimintaan ja sita
my6ta kehityksessa on otettava huomioon kaytannon asioiden lisaksi
muutosten sosiaaliset vaikutukset. Kehittéaminen yrityksessa sasttaa
aiheuttaa tyontekij6i ss muutosvastarintaa, joten on tarkedd, ettéa
muutos kuvataan mahdollisimman hyvin. Johdon on annettava
parantamiselle aikaa ja resurssgja. K ehityksessa téhdataan
jatkuvuuteen, joten parannusta e tule gjatella vain kertatyoksi
(Juhta: 4).

3.3 Prosessien arviointikriteerit

Hyvén prosessikuvauksen vaatimukset ovat muun muassa seuraavat
(Laamanen 2005: 76): "Hyvan kuvauksen tulee:

o Sisdltaa prosessin kannalta kriittiset asiat

o Esittéé asioiden valisiariippuvuuksia

o Auttaa ymmartamaan seka kokonai suutta etté omaa

roolia tavoittel den saavuttamisessa

o Edistda prosessissa toimivien ihmisten yhteisty6ta

o Antaa mahdollisuuden toimiajoustavasti tilanteen

vaatimusten mukaan"



16 (43)

Néiden vaatimusten lisaksi prosessikuvauksen tulee ollalyhyt (noin
4 sivua A4-tekstid) jatermien jakasitteiden ollayhtendisiaja
yhteisesti sovittuja. Prosessikuvauksen on edettdva loogisesti,
ymmarrettavasti; kuvaus el saa sisdltéaristiriitoja (Laamanen
2005:76). Prosessikuvauksen tulee olla sovitun esittdmistavan
mukainen ja siina tulee nakya myads tunnistetiedot (Moisio 2004:
25).

Organisaation suorituskyky tulee sen prosessien suorituskyvysta.
Kun suorituskyky on hyvéa, organisaatiolla on hyvét tulokset ja
tuotteilla on kysynt&8. Prosessin suorituskykya arvioitaessa pitéis
mitata seuraavia asioita (Laamanen 2005: 174-175):

e Ovatko prosessin kriittiset ominaisuudet maéritelty?

e Miten tyytyvaisia prosessin piirissa toimivat ihmiset ovat?

e Tuntevatko ihmiset ndm& ominaisuudet?

e Osaavatko ihmiset kayttéa ominaisuuksia?

o Kayttavatko ihmiset prosessin ominaisuuksia?

e Onko ominaisuuksien kayton avulla saavutettu haluttuja

vaikutuksia?

Prosessien suorituskyky voidaan jasentéé agjan, rahan, méarien,
fysikaalisten ominaisuuksien ja sidosryhmien ndkemysten
perusteella (Laamanen 2005: 152). Aika voidaan mitata prosessin

|&pimenoaikana, toimitusaikanatai joustavuudella.

Rahalla prosessissa tarkoitetaan usein prosessin kustannuksia.
Prosessien kustannuksien mittaaminen saatata olla erittéin vaikeata,
koska jokaiseen prosessin osaan tulee niin kiinteita ja muuttuvia
kustannuksia. Toimintalaskenta tulee avuksi kustannusten
mittaamiseksi. Prosessin kustannuksia voi myds arvioida siihen
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sitoutuvan pagoman maaradlla. Jos prosessi on keskenerdinen ja

siihen sitoutuu paljon rahaa, voi vika|dytya projektinhallinnasta.

Prosessien tuotteiden méarien mittaaminen on hieman helpompaa.
Tiedetddn, essmerkiksi, ettéa kun tietty prosess pyordhtéé ympéri, on
vamiinax-maéra tuotetta tai palvelua. Mitata voi myos
reklamaatioi den, sairaspoissaolojen, palvelutapahtumien ja

asiakkaiden ym. maaréd yhden prosessin 1&pimenon aikana.

Fysikaalisia ominaisuuksia toimii prosessin tuotteen tai palvelun
ominaisuudet. Fysikaalisten ominaisuuksien arviointiperusteena ovat
yleensa alan standardit. Asiakkaiden ja henkil6kunnan tyytyvéisyys
kertoo paljon prosessin toimivuudesta. Tyytyvaéisyytta mitattaessa,
kohteen pitéd ollajokin tietty tapahtumatai muuten mitattava kohde

on koko organisaatio.

Prosessimittareina toimivat toisen gjatusmallin mukaan (Moisio
2004: 36) muun muassa, |8pimenoaika, kayttdaste, hylky,
kustannukset, virheet, saanto, asiakaspal autteet tai
asiakastyytyvaisyys, toimitusvarmuus, toimitusaika, keskenerdinen
ty0 javasteaika.

Prosessgja voi arvioida myds seuraavien kysymysten avulla: Miten
monta prosessia organi saatiossa on? Toteutuuko prosessissa jatkuva
parantaminen ja oppiminen ja miten ne on sisdllytetty prosessiin?
Muodostaako prosessi ehjan kokonai suuden? Prosessgja on hyva
arvioida neljasta eri nékokulmasta: prosessin johtoryhman,
johtoryhman, Kkriittisissa rooleissa toimivien, ja prosessi ssa toimivien
(Laamanen 2005: 97). Kun prosessia on arvioitu eri ndkokulmista,
tuloksena on prosessi, joka on joka osapuolelle sopivampi ja

jokainen osapuoli on saanut vaikuttaa prosessin kehittamiseen.
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3 Projektinhallinta

Projekti on kertaluontoinen tehtava, jolla on tietty tavoite, aikataulu,
budjetti ja usein valiaikainen organisaatio. Projektien tulokseen
aikataulu jaresurssit (Pelin 2004: 34). Jonkin osa-alueen muutos
vaikuttaa toiseen. Tavoitteiden samanaikainen saavuttaminen el ole

aina helppoa.

Tulos (Laatu)

Aika Raha

Kaavio 3 Projektin tuloskolmio (Pelin 2004: 38)

Organisaatiosta riippuen projektien méaritelma vaihtelee. Projekti
voidaan méaéritella asettamalla sille da- tai ylargjojaniin aikataulun,

resurssien, budjetin puittei ssa.

Projektit voidaan luokitella kahteen eri osa-alueeseen: toimitus- ja
kehitysprojekteihin. Néiden alle taas voidaan luokitella aliprojekteja.
K ehitysprojektit nimensa mukaisesti pitavét sisalaan jonkin tietyn
asian tai tuotteen kehityksen suunnittelun jatoteutuksen. Usein
kehitysprojektit tehdaén sisdisina projekteinaja toimitusprojektit
tehdadan taas yrityksen sidosryhmille.
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Toimitus- toiselta nimeltdan asiakasprojektit ovat olemassa sen
takia, etta asiakkaalle toimitetaan tietty tuote tai palvelu maksua
vastaan. Toimitusprojekti alkaa sopimuksesta ja paattyy
luovutukseen asiakkaalle. Tarkeinta toimitusprojektissa on
aikataulun pitavyys ja projektin kannattavuus. Toimitusprojekteilla
saattaa olla asiakkaan puolesta projektiorganisaatio, tietty joukko
ihmisig, jotka ovat yhteydessa projektin toteuttaviin tahoihin.
Toimitusprojektit voivat olla my6s organisaation ydinliiketoimintaa,

jolloin puhutaan projektiliiketoiminnasta.

Projektinhallinta on johtamista, suunnittelua, seurantaaja
organisointia; kaikkia niitd toimia, joilla projekti vieddan sille
asetettuihin tavoitteisiin. Karlos Artto sanoi osuvasti

Projektitoiminta lehdessa (1/2008: 7): "Projektinhalinta el ole teoria
vaan pikemminkin ilmid, jota voidaan tarkastella eri teorian
nakokulmasta'. Jokaiselle projektinhallinnan osa-alueelle on oma

teoriansa, ja ndma teoriat on niputettava yhteen.
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PMBOK (Projektitoiminta 2/2008: 12) jakaa projektinhallinnan osa-
alueet yhdeksaan:

Projektin Projektin Projektin
integraation laajuuden ajankdyton
hallinta hallinta hallinta
Projektin Projektin Projektin
kustannusten | laadun henkildston
hallinta | hallinta hallinta
Projektin : Projektin | Projektin
viestinnin riskien hankintojen
hallinta | hallinta hallinta

Kuva 1 Projektin osa-alueet PMBOK:in mukaan

Néiden osa-alueiden hallinta on tarkedé ja siihen tarvitaan hyva
hallintasovellus. Lagjuuden hallinta tuo eniten murheita sovelluksen
kehitykselle. Projektit ovat johtamismuotona vaativia.
Projektijohtamisessa tarvitaan jokai sen osa-alueen hyvaa hallintaa.

" Projektijohtaminen on organisaatio, joka tarkistetaan jokaisen
projektin jalkeen” (Pelin 2004: 27). Projektijohtamisen kulttuurissa
pai notetaan itsendi syytta ja omaohjautuvuutta. Projekteissa
kaytetdan projektinhallintamenetelmi& ja ohjauksen tukena ovat
yhteiset toimintamallit ja peliséannot. Projektijohtamiskulttuurissa
henkil 6std on koulutettu projektitoimintaan (Pelin 2004: 29). Hyva
johtaminen tarkoittaa ennen kaikkea roolien ja yhteisten kaytantojen
selkeyttamista seka yhteistyon tukemista (Salminen 2007: 8)
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3.1 Moniprojektihallinta

M oniprojektihallinta tilanteessa organi saatiolla on useita projekteja,
jotka kuormittavat yhteisia resursseja, ja ovat siten kdynnissa
samanaikaisesti (Pelin 2004: 152). Tamatilanne on johtamisen
kannalta haastava, koska gjoitukset heilahtelevat koko gjan.
Priorisointia on pakko tehdd. Moniprojektihallinnassa tarvitaan
yhteisid aikataul ujen suunnittelua ja yll&pitomenetelma,
resurssikuormituksen laskentaa ja hyvia paatoksentekojarjestelmia.
M oni projektiorgani saati 0ssa tulee usein vastaan tilanne, jossa
padtoksia yritetdan ujuttaa omalta kannalta mahdollisimman hyvin,
eikéa gjatella koko organisaation tilannetta. Tall6in
johtamigjéarjestelmén pitda toimia hyvin ja paétoksenteko pitaa sujua
organisaation, eika yksittai sen ihmisen edun mukaan.

M oni projektiympéristossa rii ppuvuuksien avulla voidaan projektien
keskinaisté jarjestystd optimoida (Vahakyl& 9). Riippuvuuksien ja

resurssikuormituksen apunatoimii projektinhallintasovellus.

3.2 Projektisalkunhallinta

Projektisalkku on tietyn yrityksen nykyisten ja mahdollisten tulevien
proj ektien muodostama kokonaisuus. Projektisalkunhallinnalla
tarkoitetaan usean projektin kokonaisvaltaista hallintaa ja
johtamistapaa, jossa projekteja kasitelldan systemaatti sesti
projektisalkkuina (Lehtonen ym. 2006: 12).
Projektisalkunhallinnalla haetaan tehokkuutta projektien kasittelyyn
jaliiketoimintatavoitteiden saavuttamiseen. Hallinnalla myds
yritetéddn maksimoida projektisalkun arvo jatasapainottaa salkkua.
Arvollael ainatarkoiteta rahallista arvoa vaan arvoa my6s

asiakkaalle ja koko organisaatiolle. Projektin arvo voi tulla myés sen

laadullisista ominaisuuksista, kuten henkil dstdlle tulevista hyddyista.
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Salkun tasapai nottamisella tarkoitetaan sitd, etta kdynnissa olevat
projektit ovat toteutettavissa kaytettavien resurssien puitteissaja
niiden riskit ovat siedettavéllatasolla (Lehtonen ym. 200: 13).
Riskitasoa tasapai notetaan ottamalla salkkuun saman riskitason
projektea, jotta yhteisriskitaso on siedettava. Yks vaihtoehto on
ottaa yksi korkeallariskitasolla oleva projekti salkkuun ja

tasapai nottaa sité pienempien riskien projekteilla. Projektisalkkua
voidaan painottaa projektityypin, markkinoiden, teknologioiden ja
tuotelinjojen mukaan. On tarkasteltava myds resurssien ja
jarjestyksen kannalta projektiensalkunhallintaa. Jos salkkuun otetaan
uusi tyo, riittavatko resurssit projektin [8piviemiseen? Miten
projektit priorisoidaan? (Pelin 2004: 361)

Salkun pitéd aina olla yhteydessa yrityksen strategiaan (L ehtonen
ym. 2006: 13). Salkun strategialla varmistetaan koko organisaation
tavoitteiden mukainen suunta. Jotkut projektit ovat olemassavain
siksi, etté niiden on maara uudistaa yrityksen strategiaa.
Projektinsalkunhallinnassa on tarkedé arvioida millaisia projekteja

salkun piiriin otetaan.

Artikkelissaan "Innovaatioyliopisto voi mullistaa projektihallinnon
koulutuksen ja tutkimuksen" Markku Markkula (2008: 13) pohtii
sopiiko prosessit ja projektit samaan johtamiskulttuuriin. Hanen
mielestéan hyvin hallittuna prosessimainen toimintatapa luo
jatkuvaan parantamiseen keskittyneen ympariston. Prosessigjattelun
avullavoidaan projektit siis suunnata keskittymaan ydintoi mintansa
lisdks kehitykseen. Jokainen tietda roolinsa ja projektit etenee
prosessimaisesti rinnakkaisina toisiinsa kytkeytyneend. Muutoksessa
ratkai sevaa on, miten hyvin prosessit on tiedostettu seka miten
niiden sisdllaja niiden poikki menevét projektit hallitaan. Markkula
korostaa ydinprosessien kehittamisté ja systemaattista
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dokumentointia. Kehittémisen tulee olla koko henkilokunnan ja
ulkoisten toimijoiden tydskentelyn perusta. Markkula myds
muistuttaa, etté tietotekniikan ja prosessien avulla yhtendinen
tyOkulttuuri voidaan luoda laadullisesti korkeatasoiseks siten, etté
projektien hallinta on suunnitelmallisesti osa kaikkea toimintaa.

3.3 Projektinhallinnan arviointikriteerit

Projekteja arvioidaan projektin loppuraportissa (Pelin 2004:351).
Projekti arvioidaan sille asetettujen tavoitteiden perusteella. Onko
tavoitteet saavutettu? Jos tavoitteet on saavutettu onko ne saavutettu
kohtuullisin kustannuksin, niin resurssien kuin laadun kannalta?

L oppuraportilla on myos jatkokehityksen kannalta olennainen rooli;
siité | 0ytyy tarkeda tietoa seuraavia projekteja ajatellen.
Loppuraporttiin tulee myos selvittéd mahdolliset ongelmat projektin
kulussa. Loppuraportti tdhtéé tulevai suuteen ja siind on kirjattuna jo
jatkotoimenpiteet tai ratkaisut projektin ongelmille.

Projektin onnistumista arvioidaan sisdlldllisin, gallisin ja
taloudellisin perustein. Sisalldlliset perusteet kattavat tekniset ja
laatutavoitteet. Ajallinen onnistuminen arvioidaan aikataulun
pitdvyyden jaresurssien kdyton kannalta. Taloudellisessa
nakokulmassa esille nousevat projektiin kéytetyt kustannusten ja

Siité saatujen tuottojen ja katteen osuudet.
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3.2.1 Kasitteet ja alansanasto

Allatéssi tydssa kéytettyja alan kasitteita ja sanasto (Pelin 2004: 374-375).

Proj ektior ganisaatio
Projektiorganisaatio on projektin toteuttamista varten muodostettu
yritysten yksikdiden ja henkil6iden valinen johtamis- ja

suoritug érjestelméa.

Projektikasikirja
Projektikasikirja on yksityiskohtainen ohje- ja menettel ytapa-
asiakirja yrityksen projektitoiminnasta.

Projektiopas
Projektiopas on suppeampi kuin projektikasikirjaja se on tarkoitettu

perehdyttavéks ohje- jamaaritelméasiakirjaks.

Projektiohje
Projektiohje on projektikohtainen ohje- ja menettel ytapa-asiakirja.

Limitys
Limityksell&a tarkoitetaan toisistaan suoranaisesti riippuvien
tehtavien asettamista suoritettavaksi kokonaan tai osittain

samanai kai sesti.

Resurssiriippuvuus
Tehtévien suoritug arjestyksen méaréava riippuvuus, joka johtuu
annetuista resurssirgjoituksista.

Pelivara
Aikavéli, jonka sisdlla tehtévéan aloittamista tai pagttamisté voidaan
siirtdd myohempaan ajankohtaan ilman, ettéa koko projekti

myohastyy.
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Todennakéinen kesto
Todennakdinen kesto on aika, joka tehtavaan useimmiten kuluu

arvioituna kokemuksen perusteella.

JOT-periaate
JOT-periaate €li " Just on Time” on periaate, jonka mukaan tuotetaan
vain silloin kuin on kulutusta eli e tuoteta mit&an varastoon. JOT-
periaatteelle on tyypillistéd lyhyemmat toimitusgjat, varastojen
vahyys ja korkeammat ka&yttovarmuusvaatimukset. JOT-periaate on
vahvasti asiakasohjautuva toimintatapa.

SDL Trados-ohjelma
SDL Trados -ohjelma on kaannésmuistiohjelma, johon on
mahdollista tallentaa ké&nnettyd materiaalia ja Sité kautta kayttda
mui stia apuna samankal tai sen tekstin kaantoon.

Trandator's Workbench

SDL Trados -ohjelman osa, jonka avulla tiedostoja kdannetéan.
Trandator’ s Workbenchill& ké&nnetéan tavallismmat Word-
muotoi set tiedostot.

TagEditor

SDL Trados -ohjelman osa, jolla kdannetdan tiedostoja, joiden
muotoilut on Translator’ s Workbenchilla vaikea séilyttéa.
TagEditoria kaytetddn muun muassa Excel-tiedostojen, PowerPoint-

tiedostojen ja rakentei sten tiedostojen kaantamiseen.

WinAlign

SDL Trados -ohjelmassa oleva erikoistoiminto, joka
puoliautomaattisesti yhdistda kaks samansisaltoista tekstia
sanoittain jalauseittain. Ohjelma on puoliautomaattinen siksi, ettéa se
on erehtyvéinen ja yhdistdminen on aina tarkistettava. Ohjelman

avullatekstin sisalto vieddan kddnndsmuistiin.
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Ttx-formaatti
Ttx-formaatti on TagEditoriin sy6tetyn tiedoston tallennettu
tiedostomuoto ja -pééte. Tiedosto pitéé ensin tallentaa ttx-
formaattiin, jotta se toimisi TagEditorissa.

Konvertointi

Tiedostomuodon muuttaminen Trados- tai Transit -ohjelmalle

sopivaan muotoon. Esimerkiksi FrameMaker Mif-muodosta rtf-
muotoon.

Tagi-vir heet
Tiettyjen tiedostomuotojen konvertoinnissa Trados-ohjelma tuottaa
tagi-tietoa rtf-tiedostoon. Tagi-tiedot kasittelevét tiedoston
muotoiluja sen alkuperai sessa formaatissa. K&éannoksessa tagit tulee
olla samat kuin mitk&a ne olivat ennen tiedoston kaantamista. Joskus
k&antg alta kuitenkin tulee tiedostoja, joissa on tagi-tiedot eivét ole
samat kuin alkuperéisessd. Nama virheet koordinaattori (tai

k&antdj &) joutuu manuaalisesti korjaamaan.

Trados-alennus

Alennustaulukko, jota kaytetdan hinnoittelemaan Tradosin muistista
|6ytyvia osumia. Taulukossa voidaan esimerkiks toistosta laskuttaa
vain 30 prosenttia sanahinnasta.

Tekstin sisdinen toisto

Tiettyjalauseita (sanoja), jotkatoistuvat tekstissa.

Oikoluku

Oikoluvullatarkoitetaan |8hde- ja kohdekielen vertaamistaja
kohdekielen oikeellisuuden tarkistamista. Nykyisten standardien

mukainen termi oikoluvulle on kielentarkistus.
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FrameMaker Mif-, Interleaf- ja Indesign-tiedostot
FrameMaker Mif, Interleaf- ja Indesign -tiedostomuodot vaativat
kaannettéessa erikoistoimintoja, kuten konvertointiatai fonttien
tarkastusta.

Analysointi
K aytettavastd ohjelmasta (Trados, Transit) riippuva, ohjelmassa
suoritettava toimi, jossa ohjelma laskee valittujen tekstien
sanamaaran ja vertaa sitd samalla olemassa olevaan
k&&nndsmuistiin. Taman analysoinnin tuloksena saadaan Trados-

osumat.

L oki-tiedosto
L oki-tiedosto on k&&nndsmui stiohjelman luoma analyysitiedosto,
josta nékyy tiedostojen sanamaarét ja muistista tulevat sanamaarét
tiedostoittain. Loki-tiedoston lopussa on myo6s kaikkien analyysiin

tulleiden tiedostojen yhteenveto.

VPN-yhteys
VPN (Virtual Private Network) on suljettu yhteys, johon voi
yhdistda kahden tai useamman yrityksen verkkoa.
VPN voidaan sulkea fyysisesti tai salatullainternet-yhteydella.
Transit
Transit on toinen kéanndsohjelma, jota yritys kayttéa.
FTP

FTP (lyhenne sanoista File Transfer Protocol) on
tiedostonsiirtomenetel ma kahden tietokoneen vdilla. FTP-yhteys
toimii asiakas-palvelin-periaatteel|a.
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Muistiexport

I ni-tiedosto

Muistiexport on Trados-ohjelmasta ulostuotu tiedosto, jossa on koko
muistin sisdltama aineisto. Ohjelma pakkaa tiedoston pieneen

kokoon. Muistiexport |8hetetéan kdantg alle, jotta hanelld on
samansisaltdinen muisti kuin palvelimella

Ini-tiedosto méaarittel ee xml-pohjai sen tiedoston rakenteen. Se suojaa
tiedoston rakenteita, joita el tule kdantda. | ni-tiedostoa tarvitaan
silloin, kuin ké&nndsohjelmalla kdannetdan rakenteisia

dokumentteja.

Clean up €i "Kliinaus”

Font Map

K&énnosohjel malla kdannettéessa tiedostoon kdannetdan haluttu
kohdekieli, mutta tiedostoon jda my6s kdannettava eli 1ahdekieli.
Kaénnoksen jalkeen tiedosto on siis kaksikielinen. Kaksikielisen
tiedoston toinen nimitys on "unclean”-tiedosto. Jotta tiedosto
saataisiin pelkastéan kohdekielelle, tulee tiedostoon tehda " clean up”
eli kliinaus. Kliinauksessa ohjelma poistaa tiedostosta |dhdekielen ja
tallentaa kieliparien kdannoksen muistiin. Tété kohdekielista
versiota tiedostosta kutsutaan nimell& " clean”-tiedosto.

Merkkien tarkistus, joka on tehtéva esimerkikss FrameMaker Mif- ja
Interleaf -tiedostoille muun muassa seuraavien kielien kohdalla:
vendja, puola, bulgaria, latvia, liettua, kroatia, slovakki, sloveeni,
unkari, romania, kreikka, islanti, vietnam, kiina, koreajaturkki.
Monet néista kielista ovat kyrillisatai kielessi on erikoismerkkeja.
Erikoismerkit korruptoituvat, koska merkistokoodaus tiedostoissa on

eri, kuin mita kéénnosohjelma kayttaa.
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7 K ehittdmisehdotukset

Kaikkiatoimeksiantajan prosessel hin ja projektinhallintaa parantavia
muutoksia el voi tehda heti kirjallisesti. TAman takia seuraavana on
toimeksiantajall e kehittémisehdotuksia, jotta toiminnan

parantaminen on jatkuvaa.

7.1 Prosessin kehittamisehdotukset

" Prosessien kehitys el ole tekninen projekti- kyse on toimintatavan
tehostamisesta ja muutoksen hallinnasta” (Moisio 2004: 41).
Toimeksiantajan prosessin kehittdmisen lahtokohta on, ettel asiakas
ymmarra mita prosessissa tapahtuu ja se osaltaan vaikeuttaa
prosessin kulkua ja nopeutta. Toimeksiantajan prosessikuvaus on
kehitettava sellaiseks, ettd markkinointiosasto voi k&yttéa sita niin
uusien kuin vanhojenkin asiakkai den opastamiseen kdannosasi oi ssa.
Koordinaattorit voivat myos | 8hettéd nykyisille asiakkaillensa taman
asiakirjan, jotta koordinaattorin ja asiakkaan valisesta yhteistyosta
tulis vield vaivattomampaa ja nopeampaa.

Prosessikuvauksen kehittamisella on muitakin etuja. Asiakkaat
osaisivat tilata tehokkaasti ja oikeillatiedoilla. Asiakas saisi
nopeampaa palvelua, kun han osaa paremmin laittaa tilaukseensa
kaiken tarvittavan. Prosessia ja erilaisia palvel uita kehittédessa
edelleen, markkinointiosaston ty6 on hel pompaa, kun

prosessi kuvaus on mahdollisimman hyvin kuvattu. Asiakas nékee
mika on hdnen saamansa hy6ty (tulevassa) kehitetyssa
palvelumallissa verrattuna tavalliseen, toimeksiantajan nykyiseen

k&annosprosessiin.

Koordinaattorit kdyvét palavergjanoin kerran kuussa ja niissa
palavereissa kdydaan 18pi uusimmat kuulumiset, mutta
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toimintatavoista el usein keskustella. Miten analyysit tulee séilyttaa?
Miten saamme muistit sdilymaan selkeind? Y htena
kehitysehdotuksenani on nimeté muistit aina asiakkaan mukaan, el
aiheen, eiké varsinkaan sekaisin molempia nimedmistapoja kéayttaen.
Aiheellatarkoitan téssa tapauksessa tekstit tietyn tuotteen tai laitteen
nimea eli ailhealuettatal yleista nimitysta (esim.
Helkama><polkupyord). Asiakkaan muistin alle siirretdan asiakkaan
aiheiden mukaan nimetyt muistit. Ké&nnostoi mistoasi akkaiden
kanssa aiheen tietoon saaminen heti alussa voi olla kaikista
hankalinta, vaikka heilla pitdisi ollamyds prosesseissaja
projektinhallinnan toimintatavoi ssa vaatimuksena oikeati etoinen
ty6tilaus. Tuuratessa tietd8 kuka on asiakas, koska asiakas tilaa
sdhkopostitse, mutta aihe e selvié sdhkopostista. Kéannettévassa
tekstissa e valttamatta sanota mitdan jokaviittais aiheeseen. Usein
tekstia el edes ymmarra, koska se on joksi muuksi kieleksi, kuin
suomeksi, englanniksi tal ruotsiksi. Tallaista ty6tilausta vastaan on
vaikea luoda projektiaja projektin muistia on tyolasté etsid. Jos
muistit olisivat asiakkaan nimen alla, e tuuragjallekaan tarvitsisi

jattéa pitkaa listausta asiakkaan aiheista.

Koordinaattorit ovat usein keskittyneitda omiin projekteihinsaja
niiden prosesseihin, ettd jos heidan tulisi tehda toisen
koordinaattorin toitd, saattaisi aluksi esiintya hammennysta.
Tyonkiertokaan ei olisi valilla pahitteeksi. Ei kangistuttais
kaavoihin, jotka el valttaméatta ole hyvia. Lisdksi into tyohon séilyisi,
kun tekisi vélillatodella erilaisia projektegja. Ongelma on kuitenkin
asiakkaalle gjansaatossa muodostunut luotettava toimintatapa, jossa
heidan vakiyhteyshenkil 0 vastaa heidan projekteistaan. Asiakas el
vattamétta pitéisi siita, etté heidan yhteyshenkil6 muuttuisi

alinomaa.
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Koska prosessi 18htee asiakkaasta ja paéttyy asiakkaaseen, on

pal autteen saaminen asiakkaalta térkeda. toimeksiantajan tulisi
kannustaa palautteen antamista. Palautteen saamisen vaikeus on joka
alalla. Kuinka moni kauppa vuodesta toi seen pit&a pal autel aatikkoa
eteisessd ja kuinka moni asiakas sita todellisuudessa antaa?
Palautteen laadullakin on puolensa. Jos palaute on annettu vaarin
perustein, voi sen tuomat muutokset vaikuttaa yrityksen

tulevai suuteen vahingoittavasti. Pal autetta pitéd aina tarkastella
puolueettomasti ja varteenotettavasti. On térkeda saada niin huonoa
kuin hyvaakin palautetta. Kaikki palauteet kehittavét toimintaa,
mutta joka pal autteen perusteella el tarvitse tehda muutoksia.
Kannustaminen palautteen antamiseen voi tapahtua vaikka pienella
kampanjalla, jossa jokaisen palautuksen yhteyteen laitetaan
esimerkiksi asteikko viidestd yhteen jaasiakas voi |18hettéa

pal autteen helposti takaisin. Téta toimintapaa en kuitenkaan
suosittele kuin tietyn jakson verran, koska asiakas pida siit, etta han
joutuu joka kerta tekemaan erillisen pal autteen. Palautteen annon
tulee olla helppoa jatarvittaessa anonyymié, joten myos nettisivujen
kautta pal autteen antaminen tulee olla mahdollista. Asiakkaalle pitda
saada osoitettua se, etté heidan pal autteensa perusteella
toimeksiantaj a tekee |aadukkaampia kéannoksi & vastai suudessa €l
pal aute otetaan tosissaan vastaan. Tama asia on viety eteenpain
asiakkaan nékokulma-asiakirjassa, jossa palautteen jalkeisia
toimintoja on entisestd mallista jatkettu.

7.1.1 Prosessikuvauksen hyodyt

Hyvin laadittu prosessikuvaus kertoo paljon yrityksestaja sen
organisoinnista. Epéselva ja oudosti nimetty prosessikuvaus heréttéa

epéilysta asiakkaissa. Hyva jatoimiva prosessikuvaus taas heréttéa
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asiakkaissa luottamusta, joten el ole ihan sama miten ja minkalaisen

prosessi kuvauksen luo.

Prosessgja kehittdmalla voi daan saada aikaan huomattavia hy6tyja.
Prosessien johtamisen kehittamisell& voidaan saavuttaa
harppauksenomaisia parannuksia (Markkula 2008: 13). Markkulan
gjatus, organisaatioiden tehtdvakokonai suuksien ja erityisesti
rutiinien kuvauksesta prosessina sek prosessin

uudelleenorgani soiminen ja sahkoistdminen, on erinomainen. Tama
tuo oikein toteutettuna paljon liséarvoa asiakaspal vel uun,
markkinointiin, tuotekehittelyyn ja oman toiminnan jatkuvaan
kehittdmiseen. Vahva perusta tulee olla: projekti on hallinnassa ja

dokumentoitu ja jokainen tietda tehtdvansa.

7.1.2 Prosessin kehittdmisen riskit

Toimeksiantajan prosessin kehittamiseen liittyy riskgjalaadun ja
kustannusten osalta. K&annoksien laatu kérsii, jos yrityksen
prosessia lahdetdan liikaa nopeuttamaan. Yksi yrityksen liikeidean
kulmakivista on laadukas kdannés. Joskus juuri taman tavoitteen
takia menetetdan saadussa katteessa, koska kéantdj & tekee enemman
toitéa laadukkaan kaénnoksen aikaansaamiseksi.

Kustannukset my®s nousevat, j0s prosessia hopeutetaan. Jotkut
asiakkaat olettavat sisdisten kéantgjien tekevan myaos
viikonloppuisin kdannostoita. Jos yritys haluaa palvella asiakkaita
my6s viikonlopun yli, joudutaan kaantgjille maksamaan
viikonloppu- tai kiirelisdd. Y ksittdisen projektin kustannukset
nousisivat niin paljon, ettei niista valttamattajais katetta ollenkaan

tai pahimmassa tapauksessa jaadéan tappiolle.

Y rityksen prosessin nopeuttami sesta saattaa my6s henkil 6kunnan

tyytyvéisyys karsia. Téalla hetkella koordinaattorit pyrkivat saamaan
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projekteille kohtuullisen gjan kaytettévaksi, jottel kéantgjien tarvitse
tehdaylitbitatai kaantéa hoputtaen.

Riskit piilevét my6s asiakkaan paéssa. Projektin aoitusvaiheessa
prosessi ssa pitéa olla asiakkaan kanssa yhtei symmarryksessa. Jos
yritys ymmartaa asiakkaan tarpeet erilaillakuin asiakas, saatetaan
tehda turhaa ty6td, josta el saada asiakkaalta vastinetta. Projektissa
tehtavét asiat on sovittava etukéteen huolella, jotta voidaan vahvistaa

projektin oikea kulku.

7.2 Projektinhallinnan kehittamisehdotukset

Projekti on tullut henkil 6kohtai seen elémaén ja vapaa-aikaan, niin
kasitteend kuin toimintamallina (Kujala, Martinsuo 1/2008: 10).
Tama on otettava huomioon projektinhallintaa suunniteltaessa.
Projektinhallinnan suunnittelu vaikuttaa yrityksessa tydskentelevien
ihmisten elamaan. Usein tyontekija joutuu tekemaan pidempaa,
Kiireellisempaa péivaa jatdma vaikuttaa tytajan ulkopuolella
olevaan aikaan rgjoittavasti. Jos tydssa on stressaantunut ja toiminta
e ole systemaattista, on usein myds kotona sama tunne. Y rityksessa
on projektinhallinnan tarjottava keinoja, joillatavoitellut asiat ovat
selkeita niin gallisesti kuin resurssien kayton suhteen. Toiminnan
tuottavuuden kannalta on projektin toimijoiden olla motivoituneita ja

toimiailman esteita

Mielesténi projektikasikirjan olemassa olo mys parantaisi |aatua.
Kirjakertoisi, mité kaikkia vaiheita prosessi pitéa siséll&an jamita
tietyssa projektissa pitéd tehdd, jotta kaikki osa-alueet on katettu.

Y rityksen projektikoordinaattoreita on kuusi, joista kaksi
tydskentel ee saman yrityksen koordinaattoreina. Jos ndma

koordinaattorit olisivat samassa huoneessa, kaikki asiat tulisivat
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paremmin esille. Toki téssa on gjateltava my6s tydympéristoa ja
tyontekijoiden véalisia suhteita. Koordinaattorit ovat tottuneet
tydskenteleméaén samassa huoneessa samojen ihmisten kanssa ja
koordinaattorit tulevat hyvin toimeen, joten heille sopii olla samassa
huoneessa. Toisaaltataas ei olisi niin hyvétyorauha, jos kaikki

koordinaattorit olisivat samassa huoneessa.

Olen huomannut yrityksessa tyoskennellessani, ettd asiat kerrotaan
jos vain muistetaan. Onneksi usein kuitenkin koordinaattorit puhuvat
paljon keskendan jatarkeét asiat tulevat kaikkien tietoon. Tiedon
siirrossa on kuitenkin aukko siing, etta se perustuu siihen muistaako
tarkedn asian kertoa. Toimintatapojen ja

proj ektinhallintasovelluksen kehitys parantaa toimintatapoja, joiden

avullatiedon siirto helpottuu.

tietojae usein muista, eika tarvitsekaan muistaa ulkoa. N&ma tiedot
pitdisi 10ytya helposti joka péiva. Useimmilla koordinaattoreilla
onkin muistilistoja pdytansa aarella. Mielestani namatiedot pitéis
olla paremmin organisoitu ja selkedmmin jokaisella
koordinaattorilla. Tiettyjen tarvittavien tietojen séilyttémisesta
pitdisi ollajokaisella samanlainen kansio, jossa térkeét asiat olisivat
selkeasti ja helposti 10ydettavissa. Selkeasti jarjestetyt ja nopeasti

projektinhallintaa ja koordinointia.

Kun projekteja laitetaan eteenpéin, koordinaattori ei ainatieda, kuka
k&antanyt. Resurssipooliin voidaan keréta kaantéjien
kokemustaustaan liittyvaa informaatiota, kuten kieliparit,
tyohistoriaa, aikaisemmat projektit, tietyn alanhallinta, koulutus
yms. (Pelin 2004: 153). Tall6in esimerkiksi projektiassistentti, joka
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tuuraa koordinaattoriatai projektipadllikkéa voi suoraan katsoa
resurssipoolista ne kdantdjét, jotka ovat yleensa tiettyjen asiakkaiden

projekteja kadntaneet.

Y hdenmukai suus on térkeda myo6s sdhkdpostin avulla toimiessa.
Koordinaattorin tyd on suurimmaksi osaksi sahkopostin kanssa
pelaamista. Viestit tulee |6ytéé helposti ja asiakkaille pitda vastata
yhdenmukai sesti. Sdhkdpostin kdytanteiden yhdenmukai staminen
olisi mielestdni myos tarkeda. Vaikkajoku tuuraisi asiakkaan
vakituista koordinaattoria, asiakkaalle jais silti tunne yhta
laadukkaasta toiminnasta. Y hdenmukaiset kaytanteet ovat térkeita,
koska osa asiakkaista on epéilevainen tuuragjan suhteen, vaikka
tuuragjaolis yhta ammattitaitoinen, kuin asiakkaan vakituinen
koordinaattori.

Sahkopostijarjestelmien nimedminen tulisi olla kaikilla myds
yhdenmukaista. Liian usein etsii toisen koneelta jotain tiettya viestia,
mutta hanen sdhkopostiarkisto on erittéin oudosti nimetty, eiké

oikeaa kansiota tahdo |6ytya.

Ehdotuksia, jotka parantavat tietoisuutta projekteista ja auttavat
perehdytyksessa:
e Projektikasikirja
e Projektiohje (tietyn asiakkaan projektien hoidosta
tehty tarkka projektiohje)
e Tiedostotyypeittain tehtavét prosessikuvaukset

e Dokumentaatio

Yrityksella e télla hetkelld ole perehdytysopasta tai muuta

on vain joidenkin koordinaattoreiden tekemét ohjeistukset, jotka
eivét ainaole gjan tasallatal helposti saatavilla.
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K ehittdmisehdotuksena olisi perehdytykseen ja yhtenevaisyyden
parantamiseksi projektikasikirja. Projektikasikirjan lisaksi
tarkeimpien asiakkaiden projektien hoidosta tehtéisiin
projektiohjeet, jotka | Oytyisivat myds aina péivitettyina tarkeiden
tietojen kansioista, jokaiselta koordinaattorilta. Prosessit ja
projektinhallinta olisivat nain ollen dokumentoitu jasiitajéisi
seuraavillekin enemman tietoa. Hiljaisen tiedon saattaminen

Kirjoitetuks vie ailkaaja siihen on perehdyttava.

Jotta projektinhallinta toimisi yrityksessa mainiosti, tulisi yrityksen
ymmartaa asiakkaan oma toimintaprosessi. On ymmarrettava, mika
tuo arvoa asiakkaalle, mitka ovat asiakkaan tarpeet jatoiveet.
Artikkelissa "Kilpailuetua systemaatti sesta mahdol lisuuksien
tunnistamisesta’ (Kuismanen, Poskela 2008:48) kerrotaan TAL-
prosessista. Siind lauseen "Olisi hienoajos.. " avullayritetéén
ymmartaa asiakkaan tarpeita jatulevaisuuden toiveita. Kyseessa on
avustettu aivoriihi, johon e loogisella paéttelylla va ttamatta paésta.
Artikkelissa myos esitellddn VOC= Voice of the customer -prosess,
jamuita artikkelin esittelemia ratkaisumalleja vois yritys ottaa
kokeiluun. Liséks ei pahitteeksi olisi Projektiyhdistyksen jasenyys
uuden projektinhallintasovel luksen my6ta. Projektiyhdistyksen
kautta voisi myds markkinoida sovellusta ja yhdistyksen j&senena on
yrityksen nykyisid asiakkaita, joiden kanssa yhteisty6ta voisi néin

syventaa.

Yrityksen tilanteessa voi olla, ettéa perinteisista projektinhallinnan
tyokaluista (kuten kustannusten tai hankintojen hallinnasta) tai
projektinhallinnan sovelluksista (kuten Microsoft Project) on
pelkastéan haittaa. Perinteisia tytkaluja on mielestani kuitenkin
arvioitavaja otettava kokeiluun. Perinteisista alue-, aikataulu-

resurssi- ja kustannushallinta-menetel mista pitaisi avartaa katsetta
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my6s viestinnan suuntaan (Mékela 2008: 7). Viestinta ja
vuorovaikutus vievét paljon aikaa ja niiden onnistuminen on

epavarmaa.

Viestinndssa ja vuorovai kutuksessa on paljon ylimaaraista, joka
osaltaan vie paljon aikaa. Y rityksessa pidettavéat

koordinaattoripal averit, joita pidetdan noin kerran kuussa, vievét
aikaa tyotekijoiltd, mutta se sBastéé aikaa toimitugjohtgjalta, jottel
hanen tarvitse kirjoittaa joukkosahkdposteja.

K oordinaattoripal averei ssa on mukana myds toimitusjohtgja ja
markkinointiosasto. Koordinaattoripalaverit ovat kuitenkin

henkil 8ston hyvinvoinnin kannalta tarkeitd. Palavereissa voi kertoa
huolensa tietyista projekteista jajakaatietoa muille.

Henkil6ston koulutuksen kehitykseen ja ty6hyvinvointiin on eras
kysely (Projektin ilmapiirikyselytutkimus pohja (Karvinen ym.
2008: 13 (Lahde: Forselius-Karvinen-K osonen Tivi-projektien

johtaminen)).
Oman tyon mielekkyys 5 = olen samaa mielta
Arvioitava asia 1 2 3 4 | 5

1.0len tyytyviinen projektissa toteutettavaan johtamistapaan
2.Saan riittdvasti palautetta omasta toiminnastani.

3.Tydni on vaihtelevaa.

4.Tyon kuormitus ja rytmitys ovat sopivat.

5.Tydni on riittdviin haasteellista.

6.TyOssdni on riittdvisti vapautta ja itsendisyytta.

7.Tybni seuranta ja kontrolli ovat jarkevit ja oikealla tasolla.
8.Ymmarrdn miten tyoni liittyy laajempaan kokonaisuuteen.
9.Tunnen tekevini tirkedd tyota.

10.Tydmenetelmat ovat jarkevit.

11.Tydvilineet ovat hyvit.

12.Yhteistyd tiimin sisdlld ja tydkavereiden kanssa sujuu hyvin.
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7.2.1 Projektinhallinnan kehittdmisen riskit

Projektinhallinnan kehittdmisessd esiintyy joitakin vaikeuksia (Pelin
2004: 360). Jokainen projekti ja koordinaattori ovat erilaisia, joten
yhtenevaisyytta on vaikea toteuttaa viemétta yksil 6llista ja mukavaa
ty6tapaa. Koordinaattori saattaa kokea turhana projektinhallinnan
perusasi oiden esilletuomisen ja saattaa kokea sen omaa ty6téén

rajoittavana.

Systemaattinen toimintatapa on valilla kiireessa vaikea toteuttaa.
Silloin tehdé@én usein vain niin kuin parhaaks néhdéan jakiire saa
yliotteen. Usein kun on tarpeeksi kiire, ei osata priorisoida projekteja
oikein, eilka tehda valttamétta oikeita asioita. Ajanhallinnan
osaaminen on tarkeda yrityksessa. Ainakuitenkaan
projektinhallinnan parissa tyoskentelevien el ole mahdollista
keskittya projektinhallinnan kehittéamiseen.

Usein my0s koordinaattorien toiden kuormitus vaihtelee. Lisaksi
projekteihin osallistuvien maaré vaihtelee. Projektinhallinnan
kehittéamiseen kéytettavét resurssit vaihtelevat, koska
koordinaattorien tydtilanne el aina anna myo6ten ja osa-aikaisten

osallisuus vaihtelee.

Projektinhallinnan ohjelmistot ja tydkalut ovat hajanaiset ja saattavat
jopa haitata projektinhallintaa. Projektinhallintaa tukevia toimintoja
e oletarpeeksi, eilkaniille ole varattu tyGaikaa. Projektinhallintaa ja
prosessegja hairitsevat muut juoksevat asiat, puhelut ja kokoukset.
Kehitysta hairitsevét toimet saavat henkil 6ston uskon kehitykseen
hiipumaan, koska heilla el ole aikaa elka resursseja kehittda
projektinhallintaa.
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Pelin (2004: 356) esittelee projektijohtamisen kehittamismallin

prosessi muotoi sena:
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HENKILOSTON OSALLISTUMINEN

Kuva 4. Kehittaminen prosessina

Olennaista mallissa on mielestani johdon tuki ja henkilston
osallistuminen. Lisdksi erittdin térkeda on jatkokehitys, jota el

useimmissa yrityksissi endé toteuteta.
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8 Y hteenveto

Prosessien kehittéminen parantaa ja tuo innovatiivisuutta ja lisdarvoa
sekd asiakkaan etta muiden liikekumppaneiden kanssa. Monissa
yrityksissd vallitsee epdjarjestys, mutta yritysten organisointia ja
jarjestystd voidaan parantaan prosessien avulla. Y rityksessa
toimitaan prosessien mukaisesti, mutta prosessien kuvaukset eivét

olleet kéytossi

Y rityksen prosessien ja projektinhallinnan arvioinnissa selvis, etta
toiminta yrityksessa toimii hyvin ulospain, mutta pienia muutoksia
kuitenkin tarvittiin. Projektinhallinnassa tehtiin paljon paéllekkaista
tyota ja sovellus el tukenut tarpeeks kaytannon projektitoimintaa.
Prosessi tuotti asiakkaille projekteja, mutta kaytti yrityksen
resursseja ylitarpeen. Prosessikuvaus oli alun perin tehty térkeinta
asiakasta varten, eitka nain ollen soveltunut kaikkien asiakkaiden

kayttoon.

Y rityksen eri prosessikuvaukset saivat muodonmuutoksen
nakokulman mukaan. Ne suunnattiin kayttdjalleen paremmin ja
niiden kaytettavyys tulee varmasti kehittymaan. Opinnédytetyon
tuloksena olivat asiakirjat perehdytykseen ja yhtendi stémisprosessin

avuksi.

Prosessin, sen kuvauksen ja projektinhallinnan kehittyminen e
varmasti jaé tdhan, vaan prosesseja tullaan kehittémaéan jatkuvasti.
Prosessien kuvausta voidaan viela kehittda lagjemmaksi ja
yksityiskohtaisemmaksi, jotta yritys tulee saamaan kdannbsalan

| SO-standardin.
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