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TIIVISTELMÄ 
 

Tilaus-toimitusketjun tulee toimia luotettavasti ja ripeästi. Asiat on hoidettava 
kerralla kuntoon. Laatua pyritään tekemään, ei tarkastamaan. Ketjun eri vaiheet on 
tunnistettava, jotta niitä voidaan tehostaa, nopeuttaa ja jotta ongelmat pystytään 
määrittelemään. Ketjusta tulisikin tehdä prosessikuvaus, josta selviää eri työvaiheet 
ja niiden järjestys. Prosessikuvauksen avulla lukija voi nähdä kokonaisuuden 
unohtamatta silti yksittäisiä työvaiheita. Kaavio paljastaa myös koko prosessin 
alkuperäisen tarkoituksen: asiakkaan tarpeen tyydyttämisen. 
 
Projektityöskentely on vaihtelevaa ja monipuolista. Tehokkuutta ja 
asiakaslähtöisyyttä projektityöskentelyyn saadaan oikeilla asenteilla, toimivalla 
vuorovaikutuksella ja yhdessä asetetuilla tavoitteilla. Projektin huolelliseen ja 
tehokkaaseen hoitamiseen tarvitaan suunnittelua ja selkeää käsikirjaa, jossa 
työvaiheet eritellään ja määritellään, sekä jaetaan tiimin jäsenten kesken. 
 
Työn teoria-osuus perustelee miksi projektikäsikirja on hyödyllinen, jopa 
välttämätön ryhmälle, joka työskentelee päätoimisesti samaan alaan liittyvien 
projektien kanssa. Työn huipentuma on Keha Oy:n mattomyynnin projektikäsikirja 

 
Tämän työn tarkoituksena on selkeyttää ja eritellä Keha Oy:n mattojen 
projektimyynnin työtehtäviä. Keha Oy:lle räätälöity projektikäsikirja selvittää 
projektin kulun yksityiskohtaisesti alusta loppuun. Siinä jaetaan työt tiimiläisten 
kesken. Käsikirja valmistettiin pääosin haastattelujen ja seurannan perusteella. 
Käsikirjan lopussa olevan projektikaavion avulla lukija voi yhdellä silmäyksellä 
nähdä projektin eri työvaiheet ja niiden linkittäytymisen toisiinsa. 
Työnjakokaaviosta lukija voi nähdä miten työtehtävät ja -vastuut on jaettu ryhmän 
jäsenten kesken. 
 
Projektikäsikirja on hyödyllinen kahdella tavalla. Ensinnäkin se kertoo lukijalleen, 
miten työt tällä hetkellä hoidetaan. Toiseksi se voi toimia apuna tulevaisuudessa, 
kun etsitään projektityöskentelyn ongelmakohtia. Käsikirja voi näyttää sen, mihin 
asioihin on jatkossa puututtava, miten työskentelystä voidaan saada entistä 
tehokkaampaa, sujuvampaa ja joustavampaa. 

   
   
Avainsanat: projekti, projektityöskentely, asiakaslähtöisyys, tilaus-toimitusketju, 

projektikäsikirja, prosessikuvaus 
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Johdanto 
 

Projektityöskentelystä on tullut viime vuosina varsin trendikästä. Se 
onkin erittäin tehokas työskentelymuoto oikein käytettynä. Jotta mitä 
tahansa työvälinettä voidaan käyttää oikein ja tehokkaasti ja jotta sen 
kaikkia ominaisuuksia voidaan hyödyntää täysin määrin, tarvitaan 
opasta, käsikirjaa. Käsikirjan on selvitettävä työkalun rakenne, sen 
käyttötavat, vianmääritykset ja korjausehdotukset. Käsikirjaan 
tutustutaan, kun työkalu otetaan käyttöön, mutta sitä selaillaan tarpeen 
tullen myöhemmin, kun kohdataan ongelmatilanteita. Sitä voidaan 
selailla ihan vain muistin virkistykseksikin. 

 
Keha Oy on Tampereella toimiva maahantuontiyritys ja se kuuluu 
Vallila Interiorin konserniin. Keha harjoittaa sekä tukku- että 
projektimyyntiä. Työssäni keskityn mattojen projektimyyntiin. 
Projektimyynti on ollut toiminnassa Kehassa jo monia vuosia, mutta sen 
jatkuvan kasvun vuoksi projektiryhmä on viimeaikoina saanut uusia 
jäseniä. He ovat saaneet perehdytystä projektitiimin muilta jäseniltä. 
Kaikkea tietoa ei kuitenkaan voi siirtää suullisesti. Siksi päätettiin 
kehittää projektimyynnin käsikirja. Käsikirja on erityisen hyödyllinen 
perehdytysopas ryhmän uusille jäsenille. Myös ryhmän vanhemmille 
jäsenille käsikirja voi toimia muistin virkistyksenä.  Mitä tässä oikein 
ollaan tekemässä? Millaisia työrooleja muilla ryhmän jäsenillä on? 
Miten minun oma työpanokseni vaikuttaa projektin onnistumiseen? 

 
Työni ensimmäisessä luvussa selvitän sitä, miten tilausohjautuvan 
tuotteen tilaus-toimitusketjusta saadaan mahdollisimman toimiva ja 
selkeä. Tilausohjautuva tuote on tuote, joka on valmistettu asiakkaan 
tarkan määrittelyn mukaiseksi. Tilaus-toimitusketju taas on prosessi, 
joka alkaa asiakkaan havaitsemasta tarpeesta ja etenee tarjouspyynnön, 
hyväksytyn tarjouksen, tuotteen valmistuksen, kuljetusten ja 
varastointien kautta asiakkaalle toimitettuun tuotteeseen. Projekti lähtee 
aina liikkeelle asiakkaan tarpeesta ja siksi koko toimitusketjua tulisi 
leimata asiakaslähtöisyys. Asiakaslähtöisyyttä lisäävät erityisesti ripeys 
ja luotettavuus. 

 
Seuraava luku käsittelee projektityöskentelyä erityisesti projektisalkun 
suhteen. Projektisalkku sisältää useita yhtäaikaisia projekteja. 
Projektityöskentelystä tulee prosessinomaista, kun projektit liittyvät 
samaan toimialaan. Tässä luvussa käsittelen ryhmän jäsenten vastuita, 
ryhmätyöskentelyn etuja ja työilmapiirin haasteita. Luku johdattelee 
lukijaansa kohti tehokasta tiimityöskentelyä. Eräs tehokkuutta lisäävistä 
keinoista on tiimille laadittu selkeä projektikäsikirja, jossa määritellään 
pelisäännöt ja jossa työt jaetaan tiimiläisten kesken. 

 
Seuraavassa luvussa kerrotaan projektikäsikirjan valmistamisesta. Tietoa 
projektityön eri vaiheista ja ryhmän jäsenten vastuista kerättiin 
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pääasiassa haastatteluiden, palaverien ja pidempiaikaisen seurannan 
avulla. Tämän jakson jälkeen kerrotaan palautteesta, jota 
projektikäsikirja sai lukijoiltaan ja lopuksi koko työstä tehdään 
yhteenveto. 

 
Työn lopussa on liitteenä varsinainen Keha Oy:n projektikäsikirja. 
Käsikirjassa kerrotaan ensin yleiset asiat Keha Oy:n projektimyynnistä 
ja tämän jälkeen keskitytään tilaus-toimitusketjun jokaiseen vaiheeseen 
yksityiskohtaisesti. Käsikirjan jälkeen on vielä liite, jossa jaetaan 
työvaiheet projektiryhmään kuuluvien kesken. Seuraava liite on 
käsikirjan yhteenveto visuaalisessa muodossa. Kuvaajan perusteella 
lukija voi hahmottaa kokonaisuuden nopeasti sekä työntekijän että 
asiakkaan kannalta. Muut liitteet opastavat ja tuovat käsikirjan 
lähemmäs lukijaansa. 
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1 Asiakaslähtöisyys tilausohjautuvien tuotteiden tilaus-
toimitusketjussa 

 

1.1 Asiakaslähtöisyys 
 
Nyky-yrityksissä korostuu asiakaslähtöisyys. Sitä voidaankin pitää 
liiketoiminnan peruslähtökohtana. Sakin lausuma ”ilman asiakasta ei ole 
liiketoimintaa” on perustavaa laatua oleva totuus. (Sakki 2001: 19.) 
Tämän lauseen tulisi olla jokaisen työntekijän huoneentauluna. 
 
Asiakaslähtöisyyden nimissä organisaatioista rakennetaan matalia ja 
ketteriä, ja tuotteiden ja palveluiden valikoimaa pidetään laajana. Näin 
pyritään tyydyttämään erilaisten asiakkaiden erilaisia tarpeita. (Sakki 
2001: 11.) Tuotteet ovat tilausohjautuvia eli tuotteet valmistetaan 
asiakkaan määrittelyn mukaisesti. Tällaiset tuotteet ovat usein 
räätälöityjä investointituotteita. (Jahnukainen ym. 1997: 101.) Halu 
toimia asiakaslähtöisesti on voimakas, tämä tarkoittaakin usein nopeita 
toimituksia pienissä erissä (Sakki 2001: 11). 
 
Jotta asiakaslähtöisyyttä noudatetaan, on asiat hoidettava viipymättä 
(Sakki 2001: 19). Käsittelyä odottavaa tilausta voidaan hyvin verrata 
asiakkaaseen joka odottaa palvelua (Jahnukainen 1996: 48)! Tuotteen tai 
palvelun laadun on oltava asiakasta tyydyttävä. Asiakaspalvelun on 
oltava moitteetonta. Asiakaspalvelun puutteet johtuvat usein siitä, ettei 
työntekijöiden toimintaa ole linkitetty toisiinsa riittävän hyvin. (Sakki 
2001: 19.) Tämä voi tarkoittaa sitä, että jotkin asiat tehdään tuplasti, kun 
taas joitakin tehtäviä ei hoida kukaan. Tämän vuoksi työtehtävien riittävä 
määrittely ja selkeä jakaminen ovat erittäin tärkeitä asiakaslähtöisen 
palvelun kannalta.  
 

1.2 Tilaus-toimitusketju 
 
Toimitusketjulla tarkoitetaan yleensä yrityksen logistista prosessia (Sakki 
2001: 23). Toimitusketjussa tuote kulkee raaka-ainelähteestä 
loppukäyttäjälle (Sakki 2001: 20). Tilaus-toimitusketju (engl. Demand - 
supply chain) korostaa sitä, että ennen kuin toimitusketju voi käynnistyä, 
tarvitaan kysyntää (demand) (Sakki 2001: 20).  
 
Tätä ketjua voidaan verrata viestijoukkueeseen, jossa jokainen jäsen vie 
kapulan seuraavalle, siis kohti maalia. Kapula kuvaa tuotetta, juoksijat 
prosessin eri vaiheita ja maali asiakasta. Kapulaa on siirrettävä eteenpäin 
nopeasti ja kompuroimatta. (Sakki 2001: 13.) 
Yrityksen tehtävänä voidaan siis pitää tiedon ja tavaran käsittelyä, 
siirtämistä ja markkinointia, sekä erilaisia materiaalitoimintoja. Näistä 
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useista, varsin hajallaan sijaitsevista työtehtävistä ja toiminnoista koostuu 
yrityksen logistinen prosessi, joka tukee liiketoiminnan ydinprosessin 
toteutumista.(Sakki 2001: 24.) 
 
Jotta tilaus-toimitusketju toimii tehokkaasti ja menestyksellisesti, on 
kaikki tuontitapahtuman vaiheet suunniteltava, yhteen sovitettava ja 
toteutettava huolellisesti (Fintra 2002: 103). Tämä tarkoittaa jälleen sitä, 
että jokainen vaihe on eriteltävä, määriteltävä ja annettava tietyn 
henkilön vastuulle. 
 

1.2.1 Tietovirta tilaus-toimitusketjussa 
 
Tietovirta, joka tilaus-toimitusketjussa kulkee yrityksen läpi, on todella 
valtaisa. Tieto ohjaa oikeiden tavaroiden siirtämistä oikeaan aikaan 
oikeaan paikkaan. Sakin laskelmien mukaan kauppatapahtumaan 
osallistuu keskimäärin 27 eri osapuolta. Dokumenttien määrä 
kauppatapahtumaa kohden on noin 26 - 34. Näiden lukujen perusteella 
voidaan ymmärtää miten tärkeää tietojen käsittelyn ja välittämisen 
tehostaminen on tavaroiden käsittelyssä ja kuljettamisessa. Voidaankin 
sanoa, että nopea ja virheetön tiedonkulku takaa nopean ja virheettömän 
tavarantoimituksen. (Sakki 2001: 184.) 
 
Suurin osa toimitusketjujen ongelmista johtuu huonosta tiedonkulusta 
(Jahnukainen 1996: 24). Tietovirta liikkuu yrityksen sisällä usein varsin 
alkeellisin keinoin; paperilla tai puheessa. Kun tapahtumamäärät 
kasvavat, on hyvä ottaa käyttöön erilaisia elektronisia tiedonsiirtotapoja 
eri osastojen välille. Hankalimmaksi osa-alueeksi useimmiten muodostuu 
tiedonsiirto toimistosta fyysistä työtä tekevälle ja päinvastoin. Fyysistä 
työtä tekevä ottaa työtehtävänsä, eli ”tietoannoksen” tietystä paikasta, 
kuljettaa sen ja muokkaa sitä. Tämän työtehtävän aikana syntyy koko 
ajan uutta tietoa, joka tulisi välittää myös muille ryhmään kuuluville. 
(Sakki 2001: 192 - 193.) 

 

1.2.2 Tilaus-toimitusketjun eri vaiheet 
 
Liiketoiminta on eräänlainen ketju joka muodostuu useista eri 
toiminnoista, kuten ostamisesta, myymisestä, kuljetuksesta ja 
varastoinnista. Sakin mukaan liiketoiminta edellyttääkin ”kykyä toistaa 
tietyistä perustoiminnoista ja vaiheista koostuvia toimintoketjuja 
luotettavasti.” (Sakki 2001: 17.)  
 
Kun liiketoimintaa pidetään prosessina, on toimintaa helpompi lähteä 
kehittämään (Sakki 2001: 17). Prosessiajattelu auttaa poistamaan 
toimitusketjun päällekkäiset toiminnot (Jahnukainen 1996: 24). Eri 
toimintojen kytkökset toisiinsa paljastuvat ja niiden uudelleenjärjestelyllä 
ja paremmalla yhteenliittämisellä voidaan saada aikaan uusia, 
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joustavampia mahdollisuuksia. Joitakin prosessin vaiheita voidaan tehdä 
täysin uudella tavalla, joitakin voidaan jättää täysin tekemättä. (Sakki 
2001: 17, 184.) Kun toiminnat on järkeistetty ja yksinkertaistettu, 
voidaan paremminkin keskittyä tekemään laatua, kuin tarkastamaan 
laatua (Jahnukainen ym. 1997: 41). 
 
Kuvio 1 osoittaa toimitusajan asiakkaan kannalta. Toimitusaika alkaa 
asiakkaan oivaltamasta tarpeesta ja päättyy siihen, kun hän vastaanottaa 
tavaran. Asiakaslähtöiseltä näkökannalta katsottuna toimitusaika siis 
muodostuu: 

1.Tarjouksentekoajasta 
2.Tilauksen käsittelyajasta 
3.Valmistusajasta ja varastointiajasta 
4.Kuljetusajasta 
5.Asiakkaalla tavaran vastaanoton ajasta 
6.Odotusajoista näiden eri vaiheiden välissä 

(Sakki 2001: 161, Jahnukainen ym. 1996: 153.) 
 
 
 

 
 
Kuvio 1 Toimitusaika asiakkaan kannalta (Sakki 2001: 162) 
 

 
Jahnukainen, Lahti ja Huhtala ovat todenneet tilauksen käsittelyajan 
olevan noin 5-20 päivää (20 % EXW - toimitusajasta). Tämä sisältää 
myös odotteluajan ja puuttuvien tietojen täydennykseen sekä tilauksessa 
olevien tietojen virheellisyyksien korjaukseen menevän ajan. 
(Jahnukainen 1996: 46.) Kokoonpanon ja valmistuksen osuus 
kokonaisajasta on 4 - 15 päivää (15 % EXW- toimitusajasta) 
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(Jahnukainen 1996: 48). Odotusaikaa on jopa yli 50 % 
kokonaistoimitusajasta. On muistettava että jokainen (odotteluun) 
menetetty päivä jota ei ole laskettu toimitusaikaan on korvattava 
myöhemmässä vaiheessa. Tällöin tilaus muuttuu pikatilaukseksi 
valmistus- ja toimitusvaiheessa. (Jahnukainen 1996: 7, 43.)  
 
Alla oleva Kuvio 2 osoittaa miten toimitusaika koostuu Jahnukaisen 
teorioiden mukaan. 

Toimitusajan koostumus

20 %

24 %

2 %

54 %

Valmistus ja kokoonpano Asennus Kuljetus Odotus

 
Kuvio 2 Toimitusajan muodostuminen 

 

1.2.3 Tilaus-toimitusketjun nopeutus 
 

Kun toimitusaikaa pyritään lyhentämään, on keskityttävä 
tilauksenkäsittelyyn kuluvaan aikaan (Jahnukainen 1996: 48). 
 
Tilauksenkäsittelyaikaa voidaan lyhentää hyvin yksinkertaisillakin 
tavoilla. Yksi tapa on tehdä tarjouksesta mahdollisimman täydellinen; 
niin, että siinä on hyvin määriteltynä kaikki tuotteen kriittiset tiedot ja 
kaupalliset ehdot. Tällainen tarjous voidaan muuttaa heti tilauserittelyksi, 
joka vastaa kaikkiin tilauksenkäsittelyvaiheen kysymyksiin. Erillisten 
tietojen täydentäminen, tarkistaminen ja etsiminen kun vie turhaa aikaa 
vähintään kahdelta työntekijältä. Joskus tietoja joudutaan etsimään aina 
asiakkaalta asti. Tietojen tarkka määrittely on huomattavasti 
edullisempaa tarjouksentekovaiheessa kuin tilauksenkäsittelyvaiheessa. 
Yhtenä järkevänä kehittämistavoitteena tulisi siis olla tarjousten laadun 
parantaminen, sekä tarjouspyynnön hyväksymisen ja tilauksen eteenpäin 
lähettämisen välisen ajan minimointi. (Jahnukainen ym. 1996: 48, 50.) 

 
Kun prosesseista tehdään mahdollisimman yksinkertaisia, ne ovat myös 
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sujuvia, ketteriä ja joustavia. Nämä kaikki ovat tärkeitä ominaisuuksia 
kilpailukyvyn kannalta. (Sakki 2001: 19.) Kun toimitusaika lyhenee, 
yrityksen kilpailukyky muuttuu olennaisesti. Asiakastyytyväisyys 
lisääntyy kun asiakkaat saavat tuotteen nopeammin käyttöönsä. Myös 
laatu paranee, sillä tehokkuus poistaa ylimääräiset toiminnat. 
(Jahnukainen ym. 1997: 160.) 

 

1.2.4 Tilaus-toimitusketjun ongelmakohdat 
 
Kun tuotteita valmistetaan tilausohjautuvasti ja tuotteet ovat 
epästandardeja, on myös toimintatapojen oltava epästandardeja. Tämä 
aiheuttaa ongelmia toimitusprosessin aikana. Eritoten ongelmia ilmenee 
ketjun eri yksiköiden rajapinnoissa. Tutkimusten mukaan 
tilausohjautuvilla yrityksillä onkin ainoastaan muutamia normaaleja 
toimituksia, suurin osa on omalla tavallaan erikoistapauksia. 
(Jahnukainen 1996: 23, 30.)  
 
Alla oleva Kuvio 3 selittää hyvin millaisia ongelmia rajapinnoissa 
aiheutuu. Ymmärtääkö myyjä asiakkaan todelliset halut? Onko myyjällä 
antaa suunnittelulle kerralla kaikki sen tarvitsemat tiedot? Onko 
valmistuksella kaikki tarpeelliset osat valmistusta varten? Millaisia viime 
hetken muutoksia asiakkaalta tulee? 

Kuvio 3 Ongelmat rajapinnoissa (Jahnukainen, Lahti & Huhtala 
1996: 23) 

 
Ongelma tässä ketjussa syntyy myös pikatilausten myötä. Tällaisessa 
tapauksessa yritys lyhentää asiakkaalle luvattua toimitusaikaa koko 
ketjun läpäisyaikaa lyhentämättä. Tällöin pikatoimituksen seuranta, 
valmistus ja toimitus aloitetaan ns. liian aikaisin, eli se vie muille 
tilauksille varattua aikaa ja siis sotkee koko muun tuotannon. 
(Jahnukainen ym. 1997: 9.) 
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1.2.5 Tilaus-toimitusketjun kehittäminen prosessikuvauksen avulla 
 
Prosessien kuvaaminen ja analysoiminen voidaan pitää kehitystyön 
perustana (Jahnukainen 1997: 82). Jotta prosesseihin voidaan käydä 
käsiksi, on ne ensin määriteltävä mahdollisimman yksityiskohtaisesti 
(Jahnukainen ym. 1996: 154 - 155). Karkean prosessikuvauksen 
tekeminen ei vie paljoa aikaa eikä energiaa mutta sen tarjoamat hyödyt 
ovat verrattomat. Se antaa yksiselitteisen kuvan koko prosessin kulusta. 
Kuvaukseen kannattaa lisätä myös eri vaiheiden vaatimat läpäisyajat. 
(Jahnukainen ym. 1997: 82.)  
 
Alla oleva Kuvio 4 on yksi esimerkki prosessikuvauksesta. Siitä voi 
helposti silmäilemällä ymmärtää miten prosessi etenee ja kuinka kauan 
mikäkin vaihe kestää. 

 
Kuvio 4 Prosessikuvaus (Jahnukainen, Lahti & Huhtala 1997: 
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83) 
 
Yrityksen liiketoiminnan eri vaiheet on hyvä kuvata paperilla esimerkiksi 
blue-print -kaaviona. Yritykselle itselleen tämä kuvaus tarkoittaa niiden 
toimintoketjujen kuvausta, joiden avulla tuotetaan asiakasta tyydyttävä 
tuote tai palvelu. Tämä kaavio paljastaa myös tuotteen tai palvelun 
kannattavuuden ja taloudellisen toteutettavuuden. (Komppula ym. 2002: 
103.) Kaaviossa voidaan kuvata yrityksen ydinprosessien lisäksi myös 
yrityksen asiakkaat, toimittajat ja näiden väliset riippuvuudet. Kartta 
jaotellaan pääprosesseihin, näiden aliprosesseihin, ja edelleen näihin 
liittyviin toimintoihin sekä lopulta työtehtäviin. (Jahnukainen 1996: 25 – 
28.) 
 
Kaaviosta lukijan on helppo muodostaa itselleen kuva kokonaisuudesta ja 
sen eri osista. Kaaviosta voi myös nähdä koko ketjun alkuperäisen 
tavoitteen: asiakkaan tarpeen tyydyttämisen. Kaaviossa kartoitetaan riskit 
ja hahmotellaan niiden hallinta, kaaviosta voi siis nähdä, miten 
ongelmatilanteissa toimitaan. Kun tehtävät on eriytetty, lajiteltu ja 
osoitettu vastuuhenkilöille, karsitaan myös paperien turhaa pyörittelyä. 
Projektin jäsenet tietävät kuka hoitaa mitäkin osa-aluetta ja osaavat 
yhdistää koko projektin yhdeksi kokonaisuudeksi. (Komppula ym. 2002: 
103 – 104.) 

 

1.3 Logistiikalla asiakaslähtöisyyttä tilaus-toimitusketjuun 
 
Logistiikka tarkoittaa yksinkertaistettuna sitä, että oikea tavara on 
oikealla asiakkaalla oikeassa paikassa (Sakki 2001: 23). Logistinen 
prosessi kattaa tavaran tai palvelun toimittamisen eri vaiheet; ensiksi 
tietovirran asiakkaalta yritykseen ja yrityksestä tavarantoimittajalle, sitten 
päinvastaiseen suuntaan tavaravirran tavarantoimittajalta yrityksen kautta 
asiakkaalle (Sakki 2001: 11). 
 
Logistiset toimenpiteet on suunniteltava palvelemaan asiakkaiden 
tarpeita. Logistiikkaa voidaan pitää tärkeänä osana asiakaspalvelua ja 
mahdollisuutena tuottaa asiakkaalle lisäarvoa. (Sakki 2001: 25 – 26.) 
Kuljetuskustannukset on osa tuotteen hinnanmuodostuksesta ja siten 
vaikuttavat loppuhintaan jonka asiakas maksaa (Sutinen 1998: 231). 
 
Kustannustehokkuuden lisäksi läpimenoajat ja asiakaspalvelun laatu 
kuuluvat onnistuneeseen logistiikkaan. Tärkeinä kilpailutekijöinä näiden 
lisäksi voidaan pitää myös jakelu- ja reagoimisnopeutta, sekä tavaran 
toimituksen oikea-aikaisen saapumisen varmistusta. Siksi logistiikka 
kuuluu myös olennaisena osana yrityksen markkinointiin. (Sakki 2001: 
25 – 26.) Logistiikkaa voidaan tehostaa kehittämällä yhteistyötä sekä 
yrityksen sisällä että myös tavarantoimittajien ja asiakkaiden kanssa 
(Sakki 2001: 26). 
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1.3.1 Kuljetustavan valinta 
  
 Tuontikaupassa kuljetustapahtuma on usein hyvin hintava. Kun 

sopimukset on tehty järkeviksi, kuljetuksissa voidaan saada aikaan 
säästöä ja ne voivat pitkällä tähtäimellä lisätä myös 
asiakastyytyväisyyttä. (Fintra 2002: 41.) 
 
Kun kuljetustapaa valitaan, on mietittävä seuraavia ominaisuuksia: 

• kuljetettavan tuotteen ominaisuudet ja niiden soveltuvuus eri 
kuljetusmuotojen kanssa 

• kustannukset 
• kuljetusvarmuus 
• kuljetusnopeus 
• rahdinkuljettajan muut palvelut 

(Sutinen 1998: 231). 
 
Tuotteen ominaisuudet ja asiakkaan vaatimukset vaikuttavat valintaan 
suuresti. Tuotteen paino, suuruus ja herkkyys määrittelevät sen, mitä 
kuljetustapaa voidaan käyttää (Viitaniemi 15.8). Asiakas taas määrää 
toimitusajan, joka voi olla hyvinkin pikainen (Fintra 2002: 41). 
 
Kuljetusten järjestäminen on syytä sopia mahdollisimman aikaisessa 
vaiheessa, jotta tiedetään tuotteen lopullinen kustannus. On tärkeää 
selvittää kummalla osapuolella on edullisemmat sopimukset ja edut 
rahdinkuljettajan kanssa. (Fintra 2002: 41.) Myös rahdinkuljettajan 
luotettavuus ja varmuus aiempien kokemusten perusteella ratkaisee sen, 
tuleeko hän valituksi (Viitaniemi 15.8). 
 
Rahdinkuljettajien muita palveluita voivat olla esimerkiksi jakelu, 
kokoaminen ja kokonaisjärjestelyt (Sutinen 1998: 231). 

 

1.3.2 Logistisen prosessin ohjaaminen 
 
Prosessin ohjaaminen on toimistotyötä. Se on suunnittelua, eri 
dokumenttien käsittelyä ja myös tietotyötä puhelimen, faksin, 
sähköpostin ja tietokoneen välityksellä. (Sakki 2001: 56.) 
 
Ohjaaminen alkaa tilauksenkäsittelystä. Tärkeää on, että tilauksen 
käsittelyaika on mahdollisimman pieni ja tietojen laatu mahdollisimman 
tarkka, jottei aikaa menisi myöhemmin tietojen tarkisteluun ja 
tarkentamiseen. (Fintra 2002: 15, 17, 43.)  
 
Ohjaamiseen kuuluu paljon oheistehtäviä kuten toimitusvalvonta ja 
laskujen tarkastaminen. Useat pienet tilaukset tarkoittavat useita 
tavarantoimituksia, eli pienten erien kuljettamista. Vastaanottotyö ja 
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laskujen tarkastus tehdään jokaiselle pikkutoimitukselle erikseen. Useat 
käsittelyt vievät oman aikansa ja vaativat omat kustannuksensa. 
Esimerkiksi pienen laskun tarkastus vie lähes yhtä kauan aikaa kuin 
suuremmankin laskun tarkastus. Logistiikan kustannukset riippuvat 
enemmänkin tapahtumien lukumäärästä kuin esimerkiksi niiden koosta. 
Siis mitä pienemmät ja tiheämmät tilauserät, sitä korkeammat ajalliset ja 
rahalliset kustannukset. Volyymien yhdistely on kannattavaa ja siihen 
pitäisi pyrkiä toiminnan tehostamiseksi. (Sakki 2001: 67.) 
 
Kun tavara on jo valmistettu, on vielä yksi rajapinta yrityksen ja 
asiakkaan välillä. Ongelmia aiheuttaa useasti tuotteen ja 
asennusympäristön välinen rajapinta. Tiedot asennuksesta eivät usein ole 
kaupantekohetkellä täysin selvät ja ne muuttuvat jatkuvasti projektin 
edetessä. Ongelma saattaa ilmetä vasta asennuksen yhteydessä ja tämä on 
erittäin hankalaa, sillä tässä vaiheessa ei olisi enää aikataulullisesti 
mahdollista tehdä muutoksia. Tämä aiheuttaa ylimääräisiä kustannuksia 
sekä suunnittelematonta työtä, resurssien varastamista jostakin muualta. 
(Jahnukainen 1996: 49, 50.)  
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2. Suunnittelulla tehokkuutta projektityöskentelyyn 
 

2.1 Projekti 
 
Ruuska määrittelee projektin joukoksi ihmisiä ja muita resursseja, jotka 
on tilapäisesti koottu yhteen tietyn tehtävän suorittamiseksi. Projektille 
on myös määritelty kiinteä budjetti ja aikataulu, joiden puitteissa projekti 
toteutetaan. (Ruuska 2005: 18.) Projektilla on aina asettaja, projekti tulee 
siis toimeksiantona (Ruuska 2005: 21).  Näistä johtuen projektityö on 
suunnittelua, päätöksentekoa, ihmisten johtamista, ohjausta, valvontaa, 
ennakointia ja toteutusta (Ruuska 2005: 27 - 29). 
 
Projekteille ominaisia asioita ovat määritelty tavoite, elinkaari, 
ryhmätyöskentely, vaiheistus, ainutkertaisuus, seurannaisperiaate 
(edellisen vaiheen tulokset vaikuttavat sitä seuraaviin tehtäviin) sekä 
riskit ja epävarmuus (Ruuska 2005: 19). Projektin ainutkertaisuus asettaa 
projektin ohjaukselle erityisvaatimuksia. Jatkuvat muutokset ja 
odottamattomat tilanteet kuuluvat projektityöskentelyn arkipäivään. 
(Ruuska 2005: 28.) 
 
Alla oleva Kuvio 5 osoittaa projektin alkavan sopimuksesta ja päättyvän 
luovutukseen. Sopimusta usein edeltävät tarjouspyyntö- ja 
tarjouksenjättövaiheet. Luovutuksen jälkeen projektissa on jäljellä vielä 
takuu- ja ylläpitovaiheet. (Pelin 2002: 26.) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Kuvio 5 Projektin vaiheet (Pelin 2002: 26) 
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Projekteja on erilaisia: 

• Normaalit projektit: aikaa on riittävästi ja resursseja tarpeeksi 
• Pikaprojektit: aikaa on ostettava, ja projektin pääomaa pyritään 

lisäämään aikataulun nopeuttamiseksi. Näissä projekteissa on 
joskus tingittävä laadusta. 

• Katastrofiprojektit: lähes mikä tahansa on sallittua, myös 
laadulliset puutteet. Ylityöt ja pääomakustannukset päätyvät 
jyrkkään nousuun. 

(Ruuska 2005: 24). 
 

2.1.1 Projektisalkun ohjaus 
 

Useiden projektin yhtäaikaista pyörittämistä kutsutaan projektisalkuksi 
tai moniprojektihallinnaksi (Ruuska 2005: 22, Pelin 2002: 153). 
  
Kun työskennellään projektisalkun kanssa, on projektin ohjauksella 
erityisen tärkeä rooli. Yhtäaikaiset projektit kuormittavat yhteisiä 
resursseja (rahaa, henkilöitä, koneita, materiaaleja), ja tällöin yhden 
projektin aikataulun muutos vaikuttaa dominoteorian tavalla muihin 
projekteihin. (Pelin 2002: 153.)  
 
Projektisalkulle on suunniteltava yhtenäinen aikataulutus ja 
ylläpitomenetelmä. Heti projektin alkuvaiheessa on laskettava sen 
vaatima resurssimäärä ja huomioitava sen asema aiempiin projekteihin 
nähden. Päätöksentekojärjestelmän on oltava yhtenäinen projektisalkun 
projektien kesken. (Pelin 2002: 167.) 

 

2.1.2 Prosessinomainen projektityöskentely 
 

Projekti ja prosessi eroavat toisistaan siinä, että projekti on 
kertaluontoinen tehtävä, kun taas prosessi kuvaa jatkuvaa toimintaa ja 
toistuvia tehtäväketjuja (Ruuska 2005: 23). 
 
Kun ryhmä työskentelee projektisalkun kanssa, ja projektit liittyvät 
kaikki pohjimmiltaan samaan toimialaan, muodostuu ryhmälle ennen 
pitkää prosessinomainen työskentelytapa, joka kunnioittaa tietysti 
jokaisen projektin omia, erityisiä ehtoja. Useiden yhtäaikaisien projektien 
hoitoon onkin hyvä käyttää prosessinomaista työskentelytapaa. 
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2.2 Projektiryhmä 
 

2.2.1 Ryhmän henkilöt 
 
Projektiryhmää kutsutaan myös tiimiksi, joka taas määritellään 
pienehköksi itseohjautuvaksi työryhmäksi, jolla on selkeä tavoite. Tämä 
ryhmä ihmisiä vastaa jonkin määritellyn kokonaisuuden hoitamisesta 
yhteistyönä alusta loppuun asti. (Spiik 2004: 39.) Tiimin jäsenillä on 
erilaisia taitoja, joita hyödyntämällä he voivat suorittaa tehtävänsä. Tiimi 
on yhteisvastuullinen tulosten saavuttamisesta ja työtapojen 
kehittämisestä. (Rissanen 2005: 119.) 
 
Projektitiimi on ryhmä, joka on sitoutunut yhteisiin tavoitteisiin ja jonka 
jäsenet siksi tukevat toisiaan eri töissä. Tiimillä on selkeä visio siitä, 
mihin pyritään, sekä riittävän haasteelliset tavoitteet. (Pelin 2002: 263 – 
265.) 
 
Pelinin ja Ruuskan teoksissa eri yhteyksissä mainitaan projektiryhmään 
kuuluvat jäsenet ja heidän vastuunsa. Koottuna näistä lähteistä 
projektitiimissä työskentelevät: 

• Projektipäällikkö, projektin avainhenkilö. Hänen tehtävänsä on 
tehdä alustava suunnitelma projektille ja valita ryhmän jäsenet. 
Valinta perustuu osaamiseen ja toimiviin henkilösuhteisiin. 
Hänelle kuuluu päätöksenteko ja yhteydenpito, informaation 
jakelu, työtehtävien jakaminen ja valvonta. Hän on ryhmän 
tiedottaja, joka tiedottaa myös positiivisista asioista sekä antaa 
tilannekatsauksia. Projektipäällikkö on itsenäinen henkilö, jolla 
on hyvät johtamisominaisuudet. Hän kannustaa ja motivoi 
ryhmään kuuluvia. Projektipäällikön on tiedusteltava jatkuvasti, 
miten työ edistyy, eikä ilmaantua kuvioihin vasta, kun syntyy 
ongelmia. Projektipäällikkö luottaa alaisiinsa. Projektipäällikkö 
on myös asiakkaan keskeisin kontaktipinta. 

• Johtoryhmä. Tämä ryhmä valvoo projektin etenemistä, tukee 
päällikköä ja rajaa projektia. Johtoryhmä valvoo aikataulun 
etenemistä sekä resurssien käyttöä. 

• Projektiryhmä. Tähän kuuluu erityisalojen asiantuntijoita. 
(Ruuska 2005: 21, Pelin 2002: 29, 34, 79, 257 - 260, 263 – 267.)  

 

2.2.2 Tiimin edut 
 

Kun ihminen tietää, mitä ollaan tekemässä ja minne ollaan menossa, 
hänen turvallisuudentunteensa täyttyvät. Sosiaaliset tarpeet täyttyvät taas 
silloin, kun ihminen tuntee olevansa osa joukkoa, joka ponnistelee 
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yhdessä samojen asioiden eteen. Henkinen paine vähenee, kun asiat 
tehdään yhdessä ja vastuu kannetaan yhdessä. (Spiik 2004: 44.) 
Tiimityöskentely täyttää kaikki nämä ihmisen tarpeet. Tiimityöskentelyn 
pitäisi siis olla antoisa ja palkitseva työmuoto. 
 
Tiimityöskentely on tehokasta ja joustavaa. Asiat pyritään tekemään 
kerralla oikein ja kaikkien osapuolten etua korostaen: asiakkaiden, 
yhteistyökumppanien ja tiimin jäsenten. (Spiik 2004: 228.) 
 
Tiimityöllä saadaan aikaan synergiaa, eli tiimin työtulos on enemmän 
kuin sen jäsenten työsaavutukset yhteensä (Pelin 2002: 263 - 265). Tämä 
johtuu osittain siitä, että ryhmän jäsenillä on monipuolisia ominaisuuksia; 
tietoja ja taitoja. Uusia ideoita syntyy, kun jäsenet pohtivat asioita 
yhteistyössä (Toimiva tiimi 2005: 1-2). Tällainen ryhmä saa aikaan 
korkeatasoisia tuloksia tehokkaasti.  
 
Kun tiimistä on tullut toimiva, se tuntee voimakasta sitoutumista 
yhteisiin tavoitteisiin. Ryhmän jäsenet uskaltavat ottaa vastuuta, he ovat 
luovia, ja heillä on sekä voimia että intoa tehdä työtä yhdessä. Toimiva 
tiimi tuottaa tuoreita ideoita ja luovia ratkaisuja. Toimiva tiimi toimii 
nousujohteisesti, se parantaa suoritustaan jatkuvasti. (Toimiva tiimi 2005: 
17, 18) 

 

2.2.3 Ryhmähenki ja ihmissuhteet 
 

Yrityksissä usein kulutetaan paljon aikaa huonojen ihmissuhteiden ja 
negatiivisten asenteiden aiheuttamien ongelmien korjaamiseen. Jos tähän 
käytetty aika pystyttäisiin laskemaan, Spiikin mukaan kovinkaan moni ei 
tulisi uskomaan summan suuruutta. (Spiik 2004: 44.) On siksi 
tehokkaampaa pitää jatkuvaa huolta ihmissuhteista ja vallitsevista 
asenteista niin, etteivät ne pääse tulehtumaan. 
 
Henkilöristiriidat ja väärät henkilövalinnat on yksi projektien suurista 
kompastuskivistä. Ryhmää valitessa on muistettava, että tavoite on tehdä 
asiantuntijaryhmä. Ryhmä ei välttämättä kuitenkaan koostu parhaimmista 
osaajista, vaan parhaiten ryhmätyöhön soveltuvista henkilöistä. Ryhmän 
motivaation on oltava kohdallaan. (Ruuska 2005: 38.) 

 
Pelinin mukaan projektin onnistuminen riippuu olennaisesti projektissa 
vallitsevasta ryhmähengestä (Pelin 2002: 263). Kun tiimin jäsenten 
väliset ihmissuhteet ovat hyvät ja toimivat, jäsenet auttavat mielellään 
toisiaan ja korjailevat automaattisesti toistensa pieniä virheitä. Jos suhteet 
ovat huonot, autetaan vain ääritilanteissa, etsitään syyllisiä ja 
syyllistetään toisia. (Spiik 2004: 43.) 
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2.2.4 Yhteistyöilmapiirin haasteet ja niiden voittaminen 
 

Tiedonkulku ja ihmisten välinen kanssakäyminen on erityisen hankalaa, 
jos projektiryhmä toimii hajallaan, niin että jäsenet työskentelevät eri 
toimipisteissä jopa eri puolilla maata. Ryhmän jäsenet saattavat tavata 
projektipäällikön vain harvoin, jos ollenkaan. Tällöin tiimiläisistä voi 
tuntua, että he ovat vain ”resursseja”. Tiimin onkin tärkeää kokoontua 
yhteen säännöllisesti, tutkia tilanteita yhdessä, tehdä uusia ratkaisuja ja 
päätöksiä yhteistuumin. (Pelin 2002: 262.) 

 
Tiimi koostuu usein eri alojen osaajista, jotka ovat yksilöinä erilaisia. 
Jäsenillä saattaa vielä olla oma ammattisanasto. Siksi hyvä 
yhteistyöilmasto voi vaatia paljonkin työtä. Ilmapiirin on oltava avoin, 
jokaisen on pystyttävä puhumaan ongelmista ja ideoista toisilleen. 
Kommunikaation esteiden poistaminen on tärkeä asia, ja osaltaan tähän 
auttaa yhteisten tiedotustapojen ja päätöksentekomenetelmien 
suunnittelu. (Pelin 2002: 263 – 265.) 
 
Pienessä ja tiiviisti yhteistyötä harjoittavassa tiimissä huomataan 
väistämättä jokaisen jäsenen hyvät ja huonot puolet. Ongelmaa harvoin 
muodostavat jonkun henkilön persoonallisuus, vaan pikemminkin se, 
miten muut siihen suhtautuvat. Karl Magnus Spiik kannustaakin tiimin 
jäseniä arvostamaan toistensa erilaisia osaamisia, persoonallisuuksia, 
tarpeita ja arvostuksia. Erilaisuutta on käytettävä hyväksi! (Spiik 2004: 
135.) 

 
Hyvän yhteistyöhengen aikaansaamista helpottavat myös (yhdessä 
laaditut) selkeät tavoitteet ja tehtävät. Ryhmän on muistettava, että 
projekti on syy, jonka vuoksi ryhmä on koottu yhteen. Kunkin jäsenen 
työpanos näkyy projektin edistymisenä. (Pelin 2002: 263 – 265.) 
Selkeästi osoitetut työtehtävät helpottavat työskentelyä, ja jokainen voi 
saada iloa oman työnsä onnistumisesta. Yhteisten tavoitteiden 
asettaminen eheyttää ryhmähenkeä. 

 

2.2.5 Jäsenen vastuu tiimissä 
 

Jokainen tiimin jäsen kantaa sosiaalista vastuuta tiimissä. Tämä tarkoittaa 
oman käytöksen ohjaamista ja kontrolloimista, sillä ilman sitä ei kukaan 
voi olla kykenevä tiimityöskentelyyn. (Spiik 2004: 137.) Tuloksekkaan ja 
tehokkaan tiimin jäsenen tavoitteena on työskennellä niin, että hänen 
työtoverinsa tuntevat itsensä arvokkaiksi ja että he kokevat saavansa 
itselleen tarpeeksi tilaa, huomiota, apua ja tukea. (Spiik 2004: 130.) 

 
Keskeisiä hyvän tiimiläisen ominaisuuksia ovat hyvät 
vuorovaikutustaidot, kyky pitää tavoite kirkkaana mielessä sekä 
ongelmanratkaisu- ja päätöksentekotaidot. Yksi vuorovaikutustaitojen 
tärkeimmistä alueista on kyky purkaa rakentavasti ristiriitoja ja kriittisiä 
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kommentteja. Ristiriidathan ovat oikein käytettyinä tiimille merkittävä 
idealähde, ja ne luovat yhteenkuuluvuutta sekä luottamusta tiimin 
jäseniin. (Rissanen 2002: 122.) 
 
Arvostus, kunnioitus ja joustavuus ovat tiimityöläisen tärkeimmät 
työkalut. Näillä avaimilla voidaan ratkaista useimmat ongelmatilanteet. 
(Spiik 2004: 228.) Näiden ominaisuuksien aktiivisella käytöllä suuri osa 
ongelmista voidaan ehkäistä jo etukäteen. Jos ja kun ongelmia kuitenkin 
syntyy, ne voidaan ratkaista helpoimmalla tavalla, kun jokainen sitoutuu 
joustamaan sekä arvostamaan ja kunnioittamaan muiden mielipiteitä ja 
käytöstä. 

 

2.3 Tehokas tiimityöskentely 
 

2.3.1 Hyvän tiimin tuntomerkit 
 

Hyvässä, tehokkaasti toimivassa tiimissä tuloksista iloitaan, matkasta 
nautitaan lähes yhtä paljon, kuin itse päämäärään pääsystä. Tehokkaan 
tiimin jäsen tuntee ylpeyttä kuulumisestaan tiimiin. Hyvän tiimin jäsen 
saa matkansa varrella paljon myönteistä ja rohkaisevaa palautetta. (Pelin 
2002: 268.) 
 

2.3.2 Tehokkuutta tavoitteilla 
 

Tehokkuutta työryhmään voidaan saada, kun jäsenet luovat työlleen 
kokonaistavoitteen ja pohtivat yhteisen vision työstään. Heidän tulee 
miettiä, mitä yhtiö yrittää saavuttaa tällä työryhmällä. Tämä kasvattaa 
yhteisvastuullisuutta ja johtaa yhteisiin arvoihin ja visioihin. Ryhmälle on 
oikein antaa päätäntävaltaa ja toimintavapautta keinoista, joilla nämä 
tavoitteet myös saavutetaan. Tavoitteen on oltava mitattavissa ja sen 
tulee olla realistisesti saavutettavissa. Mittareiden avulla myös jäsenten 
on mahdollista mitata omia tuloksiaan. Tavoitteen saavuttaminen vaatii 
jokaiselta ryhmän jäseneltä yhtä suuria ponnistuksia. (Gary 2005: 22, 
Billington 2005: 30 - 37, Toimiva tiimi 2005: 42)  
 
Yhdessä päätettyihin tavoitteisiin on sitouduttava. Omistautuminen 
tavoitteiden saavuttamiseen onkin yksi tehokkaan tiimityön edellytys. 
Ryhmän sitoutumisen tasosta saa helposti selvää esimerkiksi 
kuuntelemalla; puhutaanko minä vai me -muodossa? Jim Billington 
mainitsee sitoutumisen kasvavan tunteesta, että ryhmän tulokset jaetaan 
yhteisesti. (2005: 30 – 33.) 
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2.3.3 Tehokkuutta monipuolisuudella 
 

Tehokkaassa tiimissä on monenlaista osaamista, esimerkiksi teknistä 
osaamista ja ongelmanratkaisukykyä. Jokaisen tulisi osata ja ymmärtää 
oma työnsä. Yhtä tärkeää on kuitenkin se, että tiukan paikan tullen 
osataan tehdä myös tavallisuudesta poikkeavia tehtäviä. (Billington 2005: 
33 – 35.)  
 
Työruutu -ajattelu rampauttaa ihmisen. Jokaisen tulisi pyrkiä haastamaan 
itsensä uusien tehtävien osuessa kohdalle. Uuden tekeminen avartaa ja 
tuo uutta näkökantaa ehkä vanhoihinkin työtehtäviin. Työstä voi tulla 
jännittävää uuden oppimista. Uuden tehtävän tullessa kohdalle, 
työntekijällä ei ole ehkä mitään tietoa sen ratkaisutavoista. Jokaisen 
työntekijän on kuitenkin osattava ottaa selvää ja jokaisella on oltava 
nöyryyttä kysyä, etsiä ja koota tietoa. 

 

2.3.4 Tehokkuutta vuorovaikutuksella 
 
Hyvä vuorovaikutus tuo myös tehokkuutta. Tähän sisältyy se, että johtaja 
(projektipäällikkö) osoittaa luottamusta alaisiaan kohtaan esimerkiksi 
jakamalla valtaa ja vastuuta. Jäsenten on tutustuttava toisiinsa, ei 
ainoastaan johtajaan. (Gary 2005: 22 – 24.) 
 
Hyvää esimerkkiä alaisilleen näyttää johtaja (projektipäällikkö), joka ei 
keskity ainoastaan organisoimaan muiden tekemisiä, vaan osallistuu 
myös itse aidon työn tekemiseen. Tässä hänellä on mahdollisuus tutustua 
alaisiinsa työn ääressä ja siinä hän voi samalla saada selville heidän 
rajoituksiaan ja mielenkiinnon kohteitaan. Vetäjän tulee arvostaa 
alaistensa mielipiteitä ja pitää erimielisyyksiä hyväksyttävinä, toimintaa 
puhdistavina asioina. (Gary 2005: 22 – 24.) 

 

2.3.5 Tehokkuutta motivaatiolla 
 

Hyvä tiimiläinen muistaa, että asiakas on todellinen työn antaja. 
Asiakkaalla on tarpeet, hän määrittelee tehtävät, tavoitteet ja aikataulun. 
Rahat tulevat asiakkaalta, ja nämä jaetaan sitten yrityksen ja henkilöstön 
kesken. Jokaisen on kannettava vastuu asiakastyytyväisyydestä. (Spiik 
2004: 127.) Ilman asiakasta ei ole yritystä ja ilman yritystä ei ole 
työpaikkaa. Tällainen motivaatio tuo tehokkuutta myös työpanokseen. 
 
Yksilöt ovat ryhmän takana ja jokaisen yksilön hyvä motivaatio tehostaa 
koko ryhmän toimintaa. Pelin kertoo kirjassaan Esko Härkösen 
määrittelemät motivaation luojat: 
• toimintavapaus, itsenäisyys 
• osallistumismahdollisuus 
• kykyjen käyttömahdollisuus 
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• aikaansaaminen, onnistuminen 
• kehittymismahdollisuus 
• haasteellisuus, vastuu 
(Pelin 2002: 268). 
 
Työnantajan on pidettävä huolta siitä, että jokaisella työntekijällä on 
toimintavapautta ja mahdollisuus käyttää kykyjään. Mahdollisuus 
jatkuvaan oppimiseen ja riittävän haasteellinen työ saa työntekijän 
kokemaan onnistumisen tunteita. Tämä ketju johtaa hyvään 
motivaatioon, joka taas tehostaa työntekoa edelleen jatkossa. 
 

2.3.6 Tehokkuutta palavereilla 
 

Tehokas ja luotettava tiedottaminen on olennainen osa 
projektityöskentelyä. Projektissa kulkee paljon tietoa, joka päivittyy 
nopealla tempolla. Tiedottamista on harjoitettava sekä sisäisesti 
projektiryhmän kesken että ulkoisesti asiakkaalle, alihankkijoille ja 
toimittajille. Tiedottaminen on suunniteltava ja toteutettava harkitusti, 
sillä useat ongelmat johtuvat väärästä tai puutteellisesta tiedonjaosta. 
(Pelin 2002: 11 – 12.) 
 
Säännöllisissä palavereissa tiimi ohjaa toimintaansa, oppii menneestä ja 
asennoituu kohti tulevaa. Palavereissa on myös hyvä käydä läpi 
ongelmatilanteet ja yhtäkkiset muutokset. (Spiik 2004: 89 – 90.) Spiik 
antaa ohjeita myös palaverien ajankäytöstä. Noin kolmasosa ajasta 
käsitellään menneitä asioita ja loppuaika käytetään tulevien pohdintaan. 
Hän perustelee jaon sillä, ettei menneeseen voi vaikuttaa, mutta siitä 
voidaan kuitenkin oppia. Tulevaan taas voidaan vaikuttaa; tulevia 
tilanteita voidaan ennakoida, voidaan pohtia eri vaihtoehtoja ja ratkaista 
ongelmia. (Spiik 2004: 214) 
 
Valmistautuminen palavereihin on oleellisen tärkeää. Järkevästi laadittu 
asialista selkeyttää jokaisen ajatuksia ja tehostaa ajankäyttöä. Listaan 
voidaan eritellä tiedotettavat, päätettävät ja keskusteltavat asiat. (Spiik 
2004: 218.) Päätöksentekovaiheessa on löydettävä ilmapiiri, jossa 
voidaan tehdä paras mahdollinen päätös, ei kompromissi (Rissanen 2002: 
123). 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



   24 

2.4 Projektin suunnittelu: 
 

2.4.1 Suunnittelun hyödyt 
 

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” -sananlasku pätee ehdottomasti 
myös projektityöskentelyyn. Ensimmäinen virhe, jonka voi tehdä ja joka 
sitten myrkyttää kaikki seuraavatkin vaiheet projektissa, on puutteellinen 
valmistelu ja esiselvitys.  Jos projektista on alusta alkaen annettu 
epätarkkaa tai puutteellista tietoa, ei voi odottaa projektin 
onnistumisenkaan olevan täydellistä. Epäselvästi rajattu projekti saattaa 
tuottaa myös ongelmia. (Ruuska 2005: 38.)  
 
Huonosti suunniteltu projekti näkyy myöhästelyinä, ylitöinä, 
keskeneräisinä toimituksina, resurssien vaikeana saatavuutena 
tarvittavana aikana, aikataulun jatkuvalla muuttumisella ja ongelmina, 
jotka olisi voitu ennakoida ja ehkäistä. (Pelin 2002: 95.) 
 

 
Kuvio 6 Kun projekti epäonnistuu (Pelin 2004: 41) 
 
Kuvio 6 osoittaa selvästi sen, miten eri resurssien vähentäminen tai 
lisääminen on vaikuttanut projektin onnistumiseen. Jos aikaa ja rahaa on 
vähän, on kevennettävä laatua. Aikataulun venyminen on projekteille 
yleistä ja yleensä siihen johtaa resurssipula. Usein aikataulun venyminen 
johtaa myös kustannusten ylitykseen. ”Rahasyöppö” – projekti johtuu 
useimmiten esimerkiksi ylitöistä. (Pelin 2004: 41.) Viimeinen kuva on 
kahden edellisen yhdistelmä; sekä ajan että rahan yllättävä menekki 
johtaa koko projektin ”lässähtämiseen”. Kaikkiin näihin projektin 
ongelmiin voitaisiin valmistautua suunnittelemalla projekti huolellisesti. 
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Pelin kannustaa ottamaan suunnitteluvaiheessa vakavasti seuraavan 
totuuden: ”On asetettava tärkeät työt kiireellisten edelle” (Pelin 2002: 
96). Varsinkin silloin, kun tehdään työtä projektisalkun kanssa, on todella 
oleellista, että kaikki ryhmän jäsenet ovat tietoisia, mikä työ on tärkeintä, 
mikä asetetaan kaikkien muiden edelle. Aina kiireellisin ei ole tärkein! 
 
Voidaan siis huomata selvästi, että projektien huolellinen suunnittelu 
maksaa itsensä takaisin moninkertaisesti. Se nähdään esimerkiksi 
onnistuneena toimituksena, laadukkaana tuotteena ja jatkuvana 
asiakassuhteena. 

 

2.4.2 Projektisuunnitelma 
 
Projektin aloittamisvaiheessa (yleensä) projektipäällikkö antaa 
projektisuunnitelman. Tämä sisältää ohjeistuksen siitä, mitä on saatava 
aikaan ja missä ajassa. Riippuen projektin laadusta, on määriteltävä myös 
paljonko projektiin on varattava rahaa, henkilöitä ja muita resursseja. 
Myös tiedonvälitys ja dokumentointiperiaatteet on hyvä sopia 
aloitusvaiheessa. (Ruuska 2005: 21 – 22.) Jos projekteja tehdään 
prosessinomaisesti ja työstetään kokonaista projektisalkkua, tiedonvälitys 
ja dokumentointi on hyvä suunnitella mahdollisimman selkeäksi ja 
yhdenmukaiseksi. Tällöin näitä ei tarvitse suunnitella jokaiselle 
projektille erikseen. 

 
Projektisuunnitelma ottaa huomioon mahdolliset tulevat riskit ja 
ongelmat. Aiempien, vastaavien projektien perusteella ei ole kovin 
vaikeaa nähdä mahdollisia tulevia ongelmia. On kuitenkin muistettava, 
ettei hyvälläkään suunnittelulla voida ikinä ehkäistä kaikkia ongelmia. 
Silti varmaa on, että ongelmia tulee huomattavasti vähemmän. Pelin 
esittääkin kirjassaan arvion, jonka mukaan riskien ja ongelmien 
ennakointi antaa erittäin hyvän katteen suhteessa käytettyyn työaikaan. 
(Pelin 2002: 217.) 
 
Jokaisella jäsenellä on oltava mahdollisuus osallistua 
projektisuunnitelman laatimiseen omalta kohdaltaan. Kullakin jäsenellä 
on oltava oma tehtävä ja oma tavoite. Näin työhön saadaan lisää 
saavuttamisen tunteita ja haastavuutta. (Pelin 2002: 263 – 265.)  
 

2.5 Projektisuunnitelmasta projektikäsikirjaan 
 

2.5.1 Pelisäännöt, pelin määrittely 
 

Tiimin toimintaa voidaan verrata mihin tahansa joukkuelajiin. Jokaisen 
jäsenen on voitava luottaa toistensa tekemisiin. Ei ole vaarallista tehdä 
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päällekkäistä työtä ja toisten varmistelua, mutta kun tehtävät on jaettu ja 
jokaisella on tietty työaika, päällekkäisyys aiheuttaa vain ylimääräistä 
työtä, stressiä ja jopa työuupumusta. Sekava työskentely, jossa moni 
sotkeutuu samaan työhön, on väsyttävää. Riskinä on myös joidenkin 
töiden unohtuminen. (Spiik 2004: 86.) Päällekkäisyys ja epäselvyys 
vaikuttaa negatiivisesti myös sitoutumiseen ja ennen kaikkea vaikeuttaa 
ja hidastaa tiedonkulkua (Ruuska 2005: 38). Oleellista siis on, että 
työtehtävät jaetaan järkevällä ja kaikkia tyydyttävällä tavalla ja tämän 
jälkeen yhteisestä sopimuksesta pidetään kiinni. 

 
Spiik vertaa tiimiorganisaation toiminnan kuvaamisen vaikeutta 
jalkapallojoukkueen seuraavan pelin piirtämiseen paperille. Etukäteen ei 
voi tietää kaikkia muuttujia, tulevia tilanteita. Samaten emme voi 
ennustaa asiakkaiden käyttäytymistä tai olosuhteiden muuttumista. Mitä 
kuitenkin voidaan tehdä, on sen määrittely, mitä peliä pelaamme ja 
millaisella pelikentällä. Myös maalin sijainti ja jokaisen pelaajan 
vastuualue on suhteellisen helppo määritellä. Jotta pelistä tulee 
laadukasta, on oltava pelisäännöt. Kun peli sitten on käsillä, jokainen 
tietää oman paikkansa, mutta toimii tilanteen mukaan kaikkien eduksi. 
Jos puolustajalla on pallo ja mahdollisuus tehdä maali, hän ei pysähdy 
kesken kaiken ja huuda ”Ei kuulu toimenkuvaan”. (Spiik 2004: 119) 

 

2.5.2 Projektikäsikirja 
 

Jokainen organisaatio toimii sovittujen -kirjallisestikin esitettyjen- 
ohjeiden mukaisesti. Samaten projektitoiminnot tulee kuvata 
projektikäsikirjana. Siinä määritellään yrityksen projektitoiminnan ohjeet 
ja menettelytavat yksityiskohtaisesti. (Pelin 2002: 56, 375, 393.)  
 
Projektikäsikirjasta voi nopealla silmäyksellä nähdä miten projektit 
etenevät, missä vaiheessa ollaan ja mihin tulee vielä varautua. 
Käsikirjasta jokainen voi nähdä oman roolinsa projekteissa. Käsikirja 
osoittaa mitä tehdä ongelmatilanteissa. Se opastaa uutta työntekijää ja 
auttaa häntä saamaan kokonaissilmäyksen projektista. Käsikirja luo 
pohjan yksittäisen projektin suunnittelulle, sitä voidaan pitää 
projektityöskentelyn perustuslakina. Projektikäsikirja on erityisen 
hyödyllinen tapauksissa, joissa työskennellään projektisalkun kanssa, 
joka sisältää hyvin samantyylisiä projekteja. Projektikäsikirja on siis sekä 
informoiva että motivoiva. 
 

2.5.3 Töiden jakaminen 
 

Yhtenä projektityön menestystekijöistä pidetään projektityön selkeää 
jäsentämistä ja toimeksiannon ymmärtämistä. Selvästi ilmaistut odotteet, 
roolit ja työnjako kuuluvat myös onnistuneen projektin tuntomerkkeihin. 
(Lööw 2002: 18.) Jotta työ olisi selkeä kaikille tiimiläisille, on työt 
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kartoitettava ja jaettava. 
 
Työskentelyn järkeistämiseen kuuluu se, että työtehtävät määritellään ja 
ne jaetaan vastuuhenkilöille. Spiik ehdottaa seuraavanlaista tapaa: Aluksi 
määritellään 15 avaintehtävää, päätehtävää. Tämän jälkeen jokaiselle 
tehtävälle määritellään vastuuhenkilöt, henkilö A on päävastuullinen; 
hänellä on tehtävän vaatimaa erikoisosaamista, hän kykenee kehittämään 
työtä ja seuraamaan jatkuvasti uutuuksia. Henkilö B on A:n tuuraaja. 
Spiik lisää vielä 2 muuta henkilöä; henkilö C, joka tietää ja osaa jotakin 
tuosta tehtävästä ja henkilö D, joka on osoittanut kiinnostusta tuota 
tehtävää kohtaan. (Spiik 2004: 58 – 60.) Tällainen jako vaikuttaakin 
todella järkevältä, sillä se lisää yhteisvastuullisuutta. Tarkat pelisäännöt 
ja jo etukäteen yhdessä sovitut sijaisjärjestelyt ehkäisevät epäselvyyksiä 
ja ongelmia tilanteissa, joissa joku tiimiläinen ei yllättäen olekaan 
käytettävissä. 

 
Projektityöskentely on jatkuvasti elävää työtä. Tilanteet saattavat 
muuttua äkistikin. Tämä tarkoittaa usein sitä, että myös työtehtävät 
muuttuvat. Työtehtävät on ehkä jaettava uudelleen, saattaapa joukkoon 
tulla aivan uusiakin työtehtäviä, joita kukaan ei ole aiemmin tehnyt. 
(Spiik 2004: 228.) Liian usein suomalaiset pelkäävät muutoksia ja pitävät 
niitä uhkana. Oma, turvallinen työ muuttuu. Uuden oppimista pidetään 
vaikeana, jopa taakkana. Uutta kyseenalaistetaan ja sen toimivuutta 
epäillään. Tällaisia tilaisuuksia tulisi kuitenkin pitää mahdollisuutena 
oppia uutta. Jokaisen tulisi ajatella niitä mahdollisuutena kasvattaa 
ammattitaitoaan, saada uusia haasteita ja uutta piristävää työtä. 

 

2.5.4 Muutoksiin varautuminen 
 

Muutokset projektityössä ovat enemmänkin sääntö kuin poikkeus. Ne 
ovat osa työn luonnetta. Yhtäkkiä yksi projekti vaatii nopeamman 
toimituksen, tai projekti kohtaa jonkin esteen, joka vaikeuttaa sen 
luvattua toimitusaikaa. Näitä tilanteita varten on hyvä luoda 
toimenpidekartta, jossa eritellään: 

• heti tehtävät toimenpiteet 
• toimenpiteet, jotka otetaan käyttöön jos riskin todennäköisyys on 

riittävän suuri 
• toimenpiteet jotka tehdään riskin toteuduttua 
• varasuunnitelmat 

(Pelin 2002: 231.) Tällainen suunnitelma on hyvä kytkeä 
projektikäsikirjan yhteyteen.  
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3 Projektikäsikirjan valmistus 
 

3.1 Tutkimusongelma 
 

Ajatus projektimyynnin käsikirjan tekemisestä syntyi siitä, ettei Kehassa 
ole ollut mitään oppaita tai kirjallisia selostuksia projektityöskentelystä. 
Kun ryhmään tulee uusi jäsen, häntä on voitu perehdyttää vain suullisesti. 
Työtehtävien määrittely on ollut epäselvää, päällekkäistä työtä on tehty 
liikaa ja jotkut työt on välillä jopa unohdettu tehdä, kun vastuita ei ole 
selkeästi jaettu.  Olemassa olevaa toimintatapaa ei ole kyseenalaistettu. 
Työskentelyn ymmärrettiin olevan helpompaa, jos olisi ohjekirja, josta 
näkee projektin kulun alusta loppuun ja jossa työtehtävät jaettaisiin 
järkevästi eri jäsenten kesken. Tällainen käsikirja on hyödyllinen myös 
jatkoa ajatellen, sillä kun projektin osa-alueet on kunnolla eritelty, sen 
ongelmakohdat on helpommin löydettävissä ja niihin on helpompi 
puuttua. 
 
Ajoittain projektiryhmän ilmapiiri on kireä. Toisiin ryhmän jäseniin 
suhtaudutaan silloin arvostelevasti, eikä toisten työtä ehkä nähdä 
kovinkaan tärkeänä. Projektiryhmän on tarpeellista eheytyä ja sitoutua 
paremmin yhteisiin tavoitteisiin. Käsikirjan avulla jokainen voi nyt nähdä 
mitä kukin ryhmän jäsen tekee ja millaisia vastuita kenellekin kuuluu. 
 

3.2 Aineiston keruu 
 

Aloittaessani 2005 lokakuun puolivälissä äitiysloman sijaisuuden Keha 
Oy:n projektimyynnin myyntisihteerinä olin saanut runsaasti tietoa työn 
kulusta, haasteista ja ongelmanratkaisusta. Äitiyslomalle jäänyt Miina 
Viitaniemi toimi perehdyttäjänäni elokuusta lähtien ja vähitellen siirsi 
tilauksia hoidettavakseni. Sain paljon tietoa selvittelemällä asioita 
itsekseni, mutta suurin tietolähteeni oli ehdottomasti Viitaniemi. Pekka 
Saulamaalla on vuosien kokemus Kehan tuotteista, siksi hänen 
opastuksensa oli erittäin tärkeää sekä jokapäiväisen työni suorittamisessa 
että projektikäsikirjan tekemisen kannalta. Projektimyynnin edustajat 
Susanna Melametsä, Katjatuulia Rantajääskö ja Minna Kaukola antoivat 
paljon tietoa omista työtehtävistään. Aki Jolma, Kari Sunden ja Jukka 
Honkamäki kertoivat omista vastuualueistaan; kanttaamisesta, 
leikkaamisesta, kuumasaumaamisesta ja lähetyksestä.  Suurimman osan 
aineistosta opasta kootessani keräsin siis haastattelemalla työntekijöitä 
sekä seurailemalla heidän työtään.  

 
Monipuolista ja vaihtelevaa työtä tehdessä tietoa ja kokemusta kerääntyi 
joka päivä ilman, että sitä olisi pitänyt sen enempää ”etsiä”. Koska 
kyseessä on projektityö ja jokainen tilaus on omanlainen, tietoa pitää 
kehittää, luoda ja jalostaa. Asioita selvitellessä ja tilauksia hoidettaessa 
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näkemys työn kulusta kirkastui. Käytäntö ja kokemus ohjasivat 
havainnollisen ja monipuolisen oppaan tekemistä parhaiten. 

 

3.3 Käsikirjan valmistus 
 

Oppaan valmistelu alkoi loka-marraskuussa 2005. Aluksi projekti 
jaettiin viiteen eri osa-alueeseen: myynti, osto, maahantuonti, valmistus 
ja toimitus. Jokaista osa-aluetta laajennettiin niin, että lopulta jokaista 
työtehtävää kohden kirjoitettiin yhden kappaleen verran. Osa-alueille 
annettiin uusia nimiä ja niitä jaettiin.  Haastattelut, kyselyt, keskustelut 
ja palaverit toivat vähitellen oman lisänsä oppaaseen. Jokainen 
työtehtävä sai syvyyttä ja kokonaisuus alkoi vähitellen paljastua. 

 
Oppaan loppuun liitettiin taulukko, joka osoittaa työtehtävien jaon sekä 
sijaisuudet. Taulukko koottiin helmikuussa pidetyn projektipalaverin 
perusteella, jossa jokainen sai vaikuttaa tehtävien jakoon. 

 
Oppaaseen sisällytettiin myös kaaviokuva, eli prosessikuvaus, projektin 
etenemisen eri vaiheista. Kaaviokuva hahmoteltiin kirjoitustyön 
pohjalta. Kaavion tarkoitus on helpottaa oppaan lukijaa ymmärtämään 
projektin kulkua, luoda projektiryhmään asiakaslähtöistä henkeä, auttaa 
tiimiläisiä näkemään oma osuutensa osana isompaa kokonaisuutta sekä 
auttaa tulevia projektiryhmän jäseniä sisäistämään projektin kulkua ja 
opastamaan heitä heidän työnsä alkumetreillä. Prosessikuvaus toimii 
koko oppaan yhteenvetona. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   30 

 

4 Käsikirjasta saatu palaute 
   
 Käsikirja annettiin tutustuttavaksi ja luettavaksi projektiryhmän 

jäsenille, Vallila Interiorin toimitusjohtaja Anne Bernerille, 
henkilöstöpäällikkö Päivi Jormalaiselle ja Keha Oy:n toimitusjohtaja 
Mika Reiniölle huhtikuussa 2006. Näin voitiin varmistaa asiasisällön 
oikeellisuus ja työnkuvien välinen tasapaino. Pyysin myös palautetta 
käsikirjasta, sen hyödyllisyydestä ja kehitysmahdollisuuksista.  

 
 Palautteen perusteella saatoin vielä tehdä käsikirjaan joitakin korjauksia 

ja lisäyksiä. Näin käsikirjasta saatiin mahdollisimman ajantasainen ja 
tarkka. Kun jokaisen ryhmän jäsenen tehtävä on perusteellisesti kuvattu 
ja työtehtävät on selkeästi jaettu, työt etenevät sujuvammin. Ryhmän 
jäsenten on helpompi arvostaa toistensa työpanosta, kun he tietävät 
millaisia vastuita kullekin kuuluu. Palautteen saaminen oli erittäin 
tärkeää käsikirjan toimivuuden ja tutkintotyön hyödyllisyyden 
mittaamisessa. 

 
 
”Projektikäsikirja on hyvä opas sellaiselle, joka tulee taloon. Se 
kuitenkin sopii erinomaisesti myös pitkään myyntityössä olleelle, sillä se 
selvittää mitä kukin tiimin jäsen tekee. Käsikirja selkeyttää työnkuvaa! 
 
Susanna Melametsä, projektimyyjä 
 
 
”Projektimyynnin käsikirja on selkeä ja kaikki projektin vaiheet kattava. 
Painotus myyntiassistenttien ja projektimyyjien työn kuvauksen välillä oli 
tasapainossa. Kymmenen pistettä! 
 
Voin kuvitella käsikirjan olevan aivan oleellinen työkalu uudelle 
projektimyyjälle, mutta hyödyllinen myös työssä jo oleville. Tiimityö ja 
sen jäsenten keskinäinen toiminta oli kuvattu johdonmukaisesti ja siitä on 
varmasti hyötyä arkipäivän työskentelyssä. Ideaalitilanteeseen; 
toistemme huomioimiseen ja kiittämiseen on kaikkien tiimiläisten syytä 
pyrkiä jokapäiväisissä hankalissakin tilanteissa.”  
 
Katjatuulia Rantajääskö, projektimyyjä 
 

 
”Käsikirja käy läpi mattojen projektityöskentelyn läpi sellaisena kuin se 
nyt on. Ehkä sen suurin minua vaivannut asia on se että itse en koe 
mattojen tilausten käsittelyä projektityöskentelyksi. Mattojen kuosit, 
tilanteet ja tilaaja vaihtuvat toki. Ja mattojen esittely, myynti ja toimitus 
tapahtuvat osana laajempaa projektia - mutta ei mielestäni itsessään ole 
projektiryhmään työskentelyä. Tiimin jäsenet ovat vakio ja 
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työskentelymenettelyt ovat vakio. Jokaisen uuden kaupan edessä ei 
jouduta heittämään asioita ympäri vaan toteutus noudattaa eräänlaista 
rutiinia.  
 
Toinen asia on nykyisen kyseenalaistaminen ja vaihtoehtoisen 
toimintamallin tutkiminen. Onko Kehan nykyisessä tavassa toimia 
kyseenalaistettavia kohtia? Onko muutosehdotuksia? 
 
Olet ehdottomasti oikeilla jäljillä ja tästä on hyvä ponnistaa eteenpäin. 
Jokainen meillä toimiva projektityöskentely pitäisi analysoida näin ja 
katsoa mitä siitä syntyy - olisin kiinnostunut jatkamaan tätä jossakin 
välissä myös koulusi ulkopuolella.” 
 
Anne Berner, Vallila Interior Oy:n toimitusjohtaja 
 

 
”On mahtavaa, että joku saa työmme raameihin ja tekstinä paperille. 
Kaikki jotenkin loksahtaa paikoilleen käsikirjassa. Sen lukeminen 
selkeyttää varmasti jokaisen omaa työtä, sekä antaa ymmärrystä muiden 
tiimiläistemme työstä. Tulisi aina välillä muistaa, että ilman yhtä tekijää 
ei projekti valmistuisi, ja että kaikki tekevät jokainen päivä parhaansa 
yhteisten projektien tähden.  
 
Käsikirja kattaa projektin kulun alusta loppuun perustiedoin, sekä antaa 
ymmärtää, että poikkeuksia sattuu useammin kuin oletettaisiinkaan. Ei 
pelkästään riitä, että jokainen tiimiläinen lukee työsi, vaan meidän tulee 
myös omaksua siitä asenteita, neuvoja ja toimintaperiaatteita, joita me 
sitten yhdessä tai erikseen toteutamme työssämme. Kun taloon tulee 
uusia työntekijöitä, on silloin muistettava ennen kaikkea hyödyntää 
työtäsi, sillä uudelle ihmiselle tämä on kultaakin kalliimpaa.” 
 
Minna Kaukola, projektimyyjä 
 
 
Käsikirjasta saatu palaute oli pelkästään positiivista ja kannustavaa. 
Erityisen tärkeänä käsikirjan käyttöä pidettiin niissä tapauksissa, jolloin 
tiimiin tulee uusia jäseniä. Käsikirja voi tällöin perehdyttää lukijaansa ja 
antaa hänelle kokonaiskuvan projektin etenemisestä. Tuotiin kuitenkin 
esiin myös se, että ryhmässä jo pitkäänkin toimineelle käsikirjan 
lukeminen on eduksi, sillä se virkistää muistia ja motivoi. Käsikirjan 
sovellettavuutta muilla osa-alueilla myös korostettiin ja ilmeisestikin 
jatkossa vastaavien, Vallila Interiorin ja sen tytäryritysten 
projektiryhmien työskentelyä tullaan arvioimaan ja tutkimaan vastaavalla 
tavalla. 
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5 Yhteenveto 
 

Tutkintotyöni ensisijaisena tavoitteena oli selkeyttää Keha Oy:n 
projektimyynnissä olevien ryhmän eri jäsenten työtehtäviä. Mattojen 
projektimyynnissä ei aiemmin ole ollut minkäänlaista kirjallista opasta, 
joten tieto on kulkenut suusta suuhun. Uusien jäsenten tullessa ryhmään 
kaikkea tietoa on ollut mahdotonta siirtää suullisesti eteenpäin. 
Tehtävien muuttuessa ja työnjaon vaihtuessa on kaikkien kannalta 
helpointa, kun työt listataan ja jaetaan henkilöittäin. Näin kukin tietää 
oman päävastuualueensa ja voi olla varma, että jokainen projektin 
työvaihe tullaan hoitamaan. 

 
Ratkaisuksi projektin kulun selkeyttämiseen ja töiden järkevään 
jakamiseen valmistin projektikäsikirjan. Käsikirjassa käydään läpi koko 
projekti sen etenemisjärjestyksessä. Jokaisessa työvaiheessa kerrotaan 
kenen vastuulle se kuuluu ja miten tuon työvaiheen voisi 
yksinkertaisimmin suorittaa. Käsikirjan jälkeen on liitteitä, joihin työssä 
viitataan. Liitteenä on esimerkiksi taulukko, josta selviää töiden jako 
ryhmän henkilöiden kesken. Seuraavan liitteen avulla lukija voi helposti 
ja nopeasti nähdä koko prosessin kaaviomuodossa. Muut liitteet ovat 
projektiin kuuluvia eri dokumentteja. 

 
Mitä pidemmälle työ eteni, sitä enemmän siitä heräsi kysymyksiä; 
Käytetäänkö Kehassa projektityöskentelyä todella tehokkaasti? Olisiko 
jokin muu toimintamalli mattomyyntiin soveltuvampi? Miten tilaus-
toimitusketjua voitaisiin vielä lyhentää, nopeuttaa ja yksinkertaistaa? 
Näihin kaikkiin kysymyksiin on jatkossa helpompaa löytää ratkaisuja, 
kun nykyinen toimintamalli on selkeästi kirjattu. Nyt voidaan 
helpommin ymmärtää mihin kohtaan on puututtava, mikä voidaan jättää 
pois ja mitä kohtaa voidaan nopeuttaa.  
 
Keha Oy:n projektikäsikirja mattomyynnille voi olla mallina myös 
Vallila Interior Oy:n muille projektiryhmille. Jatkossa näitäkin 
mahdollisesti tutkitaan vastaavalla tavalla, ne jäsennetään 
kokonaisuudeksi ja niistä etsitään ongelmakohdat. Kun ongelmat on 
selvillä, niihin voidaan puuttua ja uutta toimintamallia voidaan ryhtyä 
etsimään ja kokeilemaan. 
 
Mielestäni onnistuin työssäni erittäin hyvin. Tuloksena on käsikirja, joka 
kertoo projektimyynnin jokaisen työvaiheen yksityiskohtaisesti. 
Käsikirjan lukeminen eheyttää tiimiä, sillä siitä jokainen voi palauttaa 
mieleensä toistensa työtehtävät ja näin arvostaa toistensa työpanosta 
enemmän. Erityisen käytännöllinen käsikirja on tiimin uusille jäsenille, 
sillä se selvittää projektin etenemisen loogisesti ja antaa lukijalleen 
projektityöskentelyyn sopivan ajatusmallin. Käsikirjasta saatu palaute on 
kannustavaa ja positiivista. 
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Mattojen projektimyynti 

 
Keha Oy:n yksi toimiala on mattojen 
projektimyynti. Projektimyynnissä asiakas saa 
haluamansa mittatilausmaton. Matto voi olla 
kokolattiamatto tai yksittäinen, kantattu tai 
kanttaamaton matto. Matosta voidaan tehdä 
myös esimerkiksi seinävaate.  
 
Useimmiten asiakkaat tulevat Kehaan 
arkkitehtitoimistojen kautta, kun arkkitehti on 
suunnitellut tiettyyn tilaan tietynlaisen maton.  
Usein myös Kehan projektimyyjä vierailee 
asiakkaan kohteessa ja suunnittelee tähän 
sopivan maton. Asiakkaan vahvistettua 
tilauksensa Keha ostaa maton valmistajalta ja 
toimittaa sen sitten halutunlaisena sovittuun 

paikkaan sovittuna aikana. Kukin matto on siis 
oma projektinsa, se on ainutlaatuinen, 
kertaluontoinen suoritus ja palvelu. 
 
Kehan projektimyynnillä on kaksi toimipistettä, 
toinen Tampereella ja toinen Helsingissä. 
Tampereen toimistolla työskentelevät yksi 
projektimyyjä, myyntiassistentit ja kanttaajat. 
Helsingissä, Vallila Interiorin yhteydessä on 
Keha Showroom, jossa on kahden 
projektimyyjän toimisto. Showroom on Kehan 
näyttelytila, jossa käy paljon vieraita 
tutustumassa Kehan mattovalikoimaan. Myös 
Tampereen toimistolla on Showroom, jossa 
vierailee paikallisia asiakkaita.

 
 
 

Tiimi 
 

Projektimyynnin tiimissä toimii päätoimisesti 8 
henkilöä. Näistä kolme toimii projektimyyjinä; 
Susanna Melametsä pääkaupunkiseudulla, 
Katjatuulia Rantajääskö Keski- ja Pohjois-
Suomessa sekä Minna Kaukola Itä-Suomessa, 
Pohjanmaalla ja pääkaupunkiseudun 
jälleenmyyjillä. He vierailevat asiakkaiden luona 
säännöllisesti, tekevät tarjouksia ja toimittavat 
toteutuneet tilaukset eteenpäin 
myyntiassistenteille. Projektimyyjät toimivat 
kukin omien tilaustensa projektipäällikköinä. 
 
Myyntiassistentteina toimivat Jenni Tuominen 
ja Pekka Saulamaa Tampereella. Heidän 
tehtäviinsä kuuluvat mm. tilausten vastaanotto, 
osto- sekä myyntitilausten tekeminen, tilauksen 
seuranta, ostolaskujen hyväksyminen, 
mattonäytteiden tilaaminen ja lähetys sekä 
varastotuotteiden säännöllinen tilaaminen. 
Myyntiassistentit kuuluvat johtoryhmään, sillä 
he valvovat tilausten etenemistä ja aikataulussa 
pysymistä. 
 
Kanttaajat Kari Sunden ja Aki Jolma 

työskentelevät myös Tampereella ja heidän 
työnsä koostuu mattojen vastaanotosta, 
leikkaamisesta, kanttaamisesta, pakkaamisesta ja 
edelleen lähetyksestä. Marraskuussa 2005 
projektimyynnin tiimiin liittyi Jukka 
Honkamäki, jonka työtehtäviin kuuluu mattojen 
lankakanttaus, leikkaaminen, pakkaaminen ja 
lähetys. Kanttaajat kuuluvat projektiryhmään, 
sillä he ovat oman erityisalansa asiantuntijoita. 
 
Joitakin projektimyynnin tehtäviä suorittavat 
Kehan työntekijät, joiden päätoiminen työ on 
kuitenkin mattojen projektimyynnin 
ulkopuolella. Riitta Intonen laskuttaa 
projektimyynnin asiakkaat. Anu Siuro - 
Mäkinen lähettää Katjatuulia Rantajääskön 
asiakkaiden mattomallit. Jyri – Pekka Helin 
tulouttaa projektimyynnin tilaamat matot (= 
merkitsee ne varastosaldoille). Hän toimii myös 
laskuntarkastajana.  Helsingissä, Vallila 
Interiorissa työskentelevä Tomi Vanhatalo 
ilmoittaa Tampereelle, kun Keha Showroomiin 
saapuu tavaraa.
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Asiakkaat

 
Suuri osa Kehan asiakkaista on yrityksiä ja 
niiden edustustiloja, toimistoja, ravintoloita ja 
hotelleita. 
 
Tärkein ja perinteisin reitti asiakkaan luo on 
arkkitehtitoimistojen ja sisustajien kautta. 
Arkkitehti suunnittelee kohteeseensa usein 
myös lattiamateriaalin, esimerkiksi 
kokolattiamaton tai yksittäisiä mattoja. 
Arkkitehtien on siksi oltava tilanteen tasalla 
Kehan valikoiman suhteen. Projektimyyjät 
käyvätkin säännöllisesti vierailemassa 
arkkitehtitoimistoissa ja esittelevät heille 
uutuudet mahdollisimman tuoreeltaan. Tällöin 
arkkitehdit tietävät ohjata asiakkaan Kehaan tai 
tilaavat itse matot Kehasta. Usein arkkitehdit 
kääntyvät itse Kehan projektimyyjän puoleen ja 
pyytävät malleja tai tarjouksia esimerkiksi 
tietystä väristä, laadusta tai hintaluokasta.  
 

 
Kehan projektimyyjät pyrkivät vierailemaan 
potentiaalisissa rakennus- ja 
remontointikohteissa myös omatoimisesti. Siellä 
he toteavat tarpeen ja tekevät tarjouksen. 
 
Jonkin verran myynnistä kohdistuu 
jälleenmyyjille, jotka ostavat Kehasta 
mittatilausmaton ja myyvät sen sitten 
asiakkaalleen.  
 
Pieni, mutta jatkuvasti kasvava osuus Kehan 
asiakkaista on yksityishenkilöitä. Usein he 
ottavat yhteyttä Kehaan itse esimerkiksi 
nähtyään Kehan tuotteita sisustuslehdissä, 
Internetissä tai tv:ssä. Yksityisasiakkaita tulee 
myös arkkitehtitoimistojen kautta. Yksityiset 
ovat myyjien kannalta erittäin tärkeä 
asiakasryhmä, sillä he asettavat usein vaativia 
haasteita ja näin mahdollistavat myyjien 
ammattitaidon kasvamisen.
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Toimittajat

Kehalla on useita toimittajia eli päämiehiä ja 
heidän määränsä kasvaa jatkuvasti. Toimittajiin  
luodaan kontakteja useimmiten messuilla. Tässä 
muutamia Kehan tärkeimpiä päämiehiä: 

 
• Ruckstuhl Sveitsissä. Ruckstuhlin 

mattoja on Kehassa myös 
varastotuotteina. Matot ovat tyylikkäitä 
ja laadukkaita luonnonkuitumattoja. 
Matot sopivat hyvin sekä erillisiksi 
matoiksi, että kokolattiamatoiksi. 

 
• Tasibel Belgiassa. Yksi Kehan 

uusimmista toimittajista. Tasibelin 
mattoja on tulossa Kehaan myös 
varastolaaduiksi. Matot ovat kauniita ja 
laadukkaita luonnonkuitumattoja ja 
hintatasoltaan kohtuullisia. 

 
• Carpet Concept Saksassa. Matoissa 

yhdistyvät yksinkertaisuus ja laatu. 
Matot soveltuvat erinomaisesti 
kokolattiamatoiksi. Hintaluokaltaan 
Carpet Concept on keskitasoa.  

 
 

• Jab Saksassa. Jabin matot ovat 
nuorekkaita kuosiensa ja väriensä 
vuoksi. Jabilla on laaja valikoima 
edullisia mattoja. Jabin matot soveltuvat 
sekä yksityiskoteihin, että julkisiin 
tiloihin. Matot ovat pääosin polyamidia. 

 
• A.W. Scandinavia Tanskassa. Tällä 

toimittajalla on runsaasti eri mallistoja ja 
jokaisessa mallistossa erittäin laaja 
väriskaala. Hinnoiltaan matot ovat 
edullisia, pääosin keinokuitumattoja. 

 
• Object Carpet Saksassa. Object 

Carpetin matot ovat nuorekkaita ja 
trendikkäitä. Myös mattojen värit ovat 
poikkeuksellisen muodikkaita.  
Hintatasoltaan Object Carpet on 
keskiluokkaa. 
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Excel – taulukko 

Koska tiedon kulku on projektien yksi 
ongelmallisimmista kohdista, on nähty 
tarpeelliseksi kehittää yhteinen työkalu, josta 
jokainen voi nähdä haluamansa tilauksen 
päivitetyt tiedot. Siksi päätettiin luoda Excel-
taulukko, jota päivitetään aktiivisesti. (Liite 4) 
 
Ensimmäiselle taulukolle annettiin nimi 
”Tilausten seuranta 2005”. Taulukosta löytyy 
jokainen tilaus, joka on vastaanotettu, tilauksen 
kaikki mahdolliset tiedot: vastaanottohetki, 
tuote, tilaaja, toimitusaika... Taulukko otettiin 
käyttöön viikolla 39 ja tästä lähtien jokaiselle 
viikolle on luotu oman sivunsa, josta löytää sen 
viikon aikana saapuneet tilaukset.  
 

Vuoden vaihduttua luotiin uusi, vastaava 
taulukko nimellä ”Tilausten seuranta 2006”. 
 
Tähänastisten kokemusten perusteella Excel-
taulukko on todella loistava työskentelyn 
apukeino. Nopean informaatiokulun lisäksi se 
on vähentänyt myös paperien pyörittelyä. 
”Tilausten seuranta xxxx” -taulukosta saataisiin 
irti vielä paljon enemmän, jos sen lukijoiksi 
saataisiin myös projektimyyjät ja kanttaajat. 
Tiedon etsiminen olisi sujuvampaa ja 
nopeampaa, kun kaikki löytäisivät haluamansa 
tiedon parilla klikkauksella, eikä sitä tarvitsisi 
tiedustella myyntiassistenteilta. Kaikkien aika 
säästyy, viestien vääristymiseltä vältytään ja tieto 
kulkee nopeammin myös itse asiakkaalle.

 
 

Käsikirjan tarve 
 
Kehassa ei ole ollut minkäänlaista kirjallista 
ohjeistusta projektimyyntiin. Jokainen tilaus on 
erilainen, ja sen vuoksi yhtenäisen, mutta 
riittävän kattavan käsikirjan luominen onkin 
ehkä tuntunut hankalalta tehtävältä. Koska 
projektikäsikirjaa ei ole, on tehtävien jako ja 
kokonaiskuvan saaminen joskus tuottanut 
hieman ongelmia. Omaa työtä ei ehkä osata 
yhdistää osaksi suurta prosessia, vaan se 
nähdään vain yksittäisenä rutiinina. Tällöin 
yhteistä vastuuta ja tavoitetta ei osata mieltää, 
eikä ryhmän jäseniä nähdä tasa-arvoisina 
tiimiläisinä. Motivaatio voi kärsiä, ja tämä johtaa 
lopulta siihen, että projektin asiakaslähtöisyys 
kärsii. 
 
Käsikirjan tarkoitus on kohottaa tiimiläisten 
motivaatiota ja yhteishenkeä sekä täten eheyttää 
tiimiä. Se kannustaa tiimiläisiä näkemään oma 

tärkeä osuutensa ketjun etenemisessä. Jokaisen 
tulisi käsikirjan luettuaan tuntea ylpeyttä sekä 
omasta työstään, muiden työstä että 
kuulumisestaan tähän tiimiin.  
 
Ongelmatilanteissa on joskus vaikeaa nähdä eri 
toimintavaihtoehtoja. Projektimyynnin 
käsikirjasta voi näissä tilanteissa hakea eri 
”reittejä” kohti valmista mattotoimitusta.  
 
Projektiryhmän kokoonpano on vuosien 2005–
2006 aikana muuttunut radikaalisti. Uusien 
tiimiläisten olisi hyvä tutustua koko ketjun 
rakenteeseen. Tällaiseen henkilökohtaiseen 
perehdytykseen ei aina ole aikaa. 
Projektikäsikirja voi tulevaisuudessa vastata 
myös tähän tarpeeseen tutustuttamalla lukijansa 
projektimyynnin eri osa-alueisiin.
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Käsikirjan käyttö 

 
Käsikirjasta tulostetaan oma kappale jokaiselle 
projektimyynnin tiimiin kuuluvalle, Kehan 
toimitusjohtaja Mika Reiniölle, Vallila Interiorin 
toimitusjohtaja Anne Bernerille ja 
henkilöstöpäällikkö Päivi Jormalaiselle. He 
tutustuvat käsikirjan sisältöön ja keskustelevat 
yhdessä sen soveltuvuudesta. Käsikirjasta 
tehdään myös elektroninen versio, joka on 
kaikkien kehalaisten luettavissa. Tätä versiota 

voi ajan myötä päivittää esimerkiksi henkilöiden 
ja vastuiden vaihtuessa sekä uusien tehtävien 
osalta. Käsikirjan käyttöajaksi voi joka 
tapauksessa laskea useita vuosia, sillä se on 
helposti muunneltavissa tilanteiden ja 
olosuhteiden mukaiseksi. Projektimyynnin 
käsikirja antaa pohjan koko 
projektityöskentelylle. 

 
 
 

Käsikirjan kehitystyö 
 
Käsikirjan valmistamisesta on alun perin 
ottanut vastuun Jenni Tuominen, joka tekee sen 
osana tutkintotyötään Tampereen 
ammattikorkeakoululle. Kehitystyössä ovat 
oleellisena osana olleet mukana Susanna 

Melametsä, Katjatuulia Rantajääskö, Minna 
Kaukola, Mika Reiniö, Pekka Saulamaa, 
Karoliina Turppo, Aki Jolma, Kari Sunden ja 
Jukka Honkamäki. 
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Projektimyyjän työ 

 
Projektimyyjän työ on haasteellista ja 
monipuolista. Haasteellisuutta tuo kiireinen 
aikataulu. Projektimyyjien on osattava 
neuvotella hinnoista ja toimitusajoista, saavuttaa 
asiakkaan luottamus ja täten voittaa projekti 
itselleen.   
 
Myyjien on oltava jatkuvasti ajan tasalla. Myös 
tuotteiden, heidän työkalujensa, on oltava 
asiakkaita kiinnostavia, raikkaita ja laadukkaita. 
Uutuusmateriaalia tulee jatkuvasti toimittajilta. 
Myyjien on päivitettävä tietoa sisustustrendien 
osalta ja olla innovatiivisia ehdottaessaan 
asiakkaille tuotteita eri tarkoituksiin. 
 
Projektimyyjän on oltava liikenteessä 
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Hänen on 
tutkailtava ja seurattava, mitä rakennetaan ja 
remontoidaan. Isoissa kohteissa on aina 
mukana arkkitehtitoimistot ja siksi on oleellisen 
tärkeää tietää, kuka mitäkin kohdetta 
suunnittelee. On tärkeää, että projektimyyjä on 
alusta lähtien arkkitehdin yhteistyökumppani, ei 
pelkkä myyjä. Hänen roolinsa on olla 
arkkitehdin apuna ja tarjota omaa 
asiantuntemustaan. 
 
Myynti onkin jatkuvaa tarkkailua, aikaisessa 
vaiheessa liikkeellä olemista ja kaupan 
seurantaa. Projektimyyjän työ jakaantuu viiteen 
eri osa-alueeseen: 
 
Projektipäällikkö 
Projektimyyjät ottavat johdon omien 
projektiensa läpiviennistä, vaikka asiakas onkin 
todellinen työn antaja ja määrittelijä.  Myyjät 
antavat tarvittavat tiedot johtoryhmälle ja 
projektiryhmälle, tekevät päätökset, tiedottavat 
sekä ryhmää että asiakasta ja valvovat 
projektiensa etenemistä 
 
Uusien asiakkaiden hankkiminen 
Myyjän tärkeimmät asiakkaat ovat arkkitehti- ja 
sisustussuunnittelutoimistoja. Uusia toimistoja 
syntyy jatkuvasti ja siksi myyjien onkin usein 

etsittävä niitä esimerkiksi Internetin avulla. 
Uusiin toimistoihin sisälle pääsy, eli uuden 
asiakassuhteen luominen, on kovaa työtä. 
Uudet, nuorten suunnittelijoiden toimistot ovat 
kuitenkin erittäin tärkeä ja tuottava 
asiakasryhmä myyjille. Siksi niiden etsimiseen 
uhrattu työaika maksaa itsensä takaisin. 
 
Arkkitehtitoimistoissa kierto 
Projektimyyjät pyrkivät kiertämään asiakkaana 
olevissa toimistoissa vuosittain. Tapaaminen on 
etukäteen sovittu ja tarkoituksena on esitellä 
uutuudet sekä päivittää vanhaa mallistoa.  
 
Asiakassuhteiden ylläpito ja seuranta 
Perinteisenä myyntitapana voidaan pitää 
arkkitehtitoimiston suunnitteleman maton 
myymistä. Loppukäyttäjän kanssa ollaan 
kuitenkin tekemisissä esimerkiksi asennuksen 
yhteydessä ja tämänkin jälkeen, kun myyjä 
tiedustelee maton soveltumisesta ja asiakkaan 
tyytyväisyydestä mattoon. Ajan myötä myyjä 
oppii tuntemaan myös loppukäyttäjiään ja niin 
asiakkaan on helppo myöhemmin tarpeen 
tullessa kääntyä suoraan projektimyyjän 
puoleen. 
 
Arkkitehtitoimistojen kanssa myyjät ovat 
yhteyksissä luonnollisesti asiakaskäynneillä, 
mutta myös erilaiset juhlat ja tapahtumat ovat 
oivallinen keino tavata suunnittelijoita ja vaihtaa 
heidän kanssaan kuulumisia ja näin ylläpitää 
hyviä suhteita heihin. 
 
Päämiessuhteiden ylläpito 
On tärkeää, että projektimyyjät ovat hyvissä, 
henkilökohtaisissa suhteissa toimittajien kanssa. 
Suhteen ylläpitoon kuuluu säännöllinen 
yhteydenpito esimerkiksi puhelimitse ja 
sähköpostilla. Messuilla myyjät vierailevat 
päämiestensä osastoilla ja saavat tietoa 
esimerkiksi uutuuksista. Vierailut päämiesten 
toimipisteissä sekä heidän kutsumisensa 
Suomeen ovat myös oleellisia hyvän suhteen 
ylläpidossa.  
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Tarjouksen antaminen 

 
Hinta 
Useimmiten myyjille tulee tarjouspyyntö, jossa 
on arkkitehdin tarkkaan määrittelemä tuote. 
Tällöin lasketaan hinta ostohintojen perusteella 
tiettyjen katteiden mukaan. Kateprosentti voi 
vaihdella esimerkiksi tilattavasta määrästä 
riippuen. Hinnassa on huomioitava rullaleveys, 
jonka mukaan tuotetta on tilattava Kehaan, 
mahdollinen kanttaus ja muu käsittely. Joskus 
mattojen hintaan sisällytetään asennuksen osuus 
tai liukuesteet mattojen alle.  
 
Menekin laskeminen oikein 
Isoista projekteista hyvänä esimerkkinä on 
hotelliprojekti. Maton todellisen menekin 
laskeminen rakennukseen, jossa on monta 
kerrosta ja monta erillistä tilaa, on erittäin 
vaativaa ja siksi se onkin vaihe, johon pitää 
panostaa. Projektimyyjät saavat tällaisessa 
tilanteessa ammattiapua mattoasentajilta. Kun 
menekki on laskettu oikein, voidaan mattoa 
tarjota oikea määrä. Usein sorrutaan siihen, että 
menekki lasketaan liian suureksi, jolloin 
myyntihinta on vastaavasti korkea ja kilpailijan 
on helppo voittaa. Jos taas menekki on laskettu 
liian tiukaksi, voi tulla pahasti takkiin, kun 
projektin katteet laskevat liian alas. 
 
Ehdot 
Asiakkaalle on myös määriteltävä toimitusehto 
(esimerkiksi Vapaasti varastolla Tampere tai 
Asennettuna), toimitusaika ja maksuehto. Jos 
asiakas määrittelee projektin toimitusajan 
johonkin tiettyyn ajankohtaan (usein siis tapaus, 
jossa vaaditaan erityisen nopeaa toimitusta), 
myyjän on tarkistettava, onnistuuko maton 
toimitus päämieheltä tavallista nopeammin. 
Usein myyjä pyytää myyntiassistenttia 
selvittämään kyseisen tuotteen varastotilanteen 
mattotoimittajalta. Toimitusajan pitävyys on 
usein kaupan saamisen edellytys, joten 
toimitusta on tarjouksen hyväksymisen jälkeen 
seurattava tiiviisti, jotta asiakassuhteesta tulisi 

jatkuva. (Liite 5) 
 
Jälleenmyyjät 
Jälleenmyyjiltä tulevat tarjouspyynnöt ovat 
myös pääsääntöisesti selvästi määriteltyjä. 
Jälleenmyyjille Keha tarjoaa usein hieman 
edullisemman hinnan. Tarjouksen laskennassa 
otetaan kuitenkin huomioon samat seikat: 
ostettava rullaleveys, kanttaus ja muut työt. 
 
Myynti suoraan asiakkaalle 
Kun projektimyyjät myyvät mattoa suoraan 
asiakkaalle, he suunnittelevat kohteeseen 
sopivan maton itse asiakkaan tarpeiden ja 
toiveiden perusteella. Tällöin myyjät usein 
antavat asiakkaalle tarjouksen usean eri 
hintaluokan tuotteista, jotta asiakkaalla olisi 
valinnan varaa. 
 
Mattonäytteet 
Ellei asiakkaalla ole entuudestaan näytettä 
matosta, jota projektimyyjä tarjoaa, se 
toimitetaan hänelle. Myyjät välittävät 
mallitoivelistan myyntiassistenteille 
Tampereelle. Täältä myyntiassistentit lähettävät 
näytteet asiakkaalle projektimyyjän nimissä.  
 
Tampereen mallivarasto on suhteellisen kattava. 
Mallivaraston jatkuva päivitys on 
myyntiassistentin vastuulla. Kun jokin malli tai 
mallikansio on vähissä, hän tilaa niitä heti lisää 
maton toimittajalta. Vanhoja, lopetettuja 
mattomalleja on siivottava pois, jotta saadaan 
tilaa uusille. 
 
Kun kuka tahansa tiimiin kuuluva hakee 
mallivarastosta näytteen ja huomaa, että näitä 
on jäljellä enää muutamia (2-5 kpl), hän 
merkitsee mallivarastossa olevaan vihkoon 
tämän mattomallin nimen ja muut tuntomerkit. 
Tämä helpottaa myyntiassistentin työtä ja 
mallitilaus voidaan heti lähettää eteenpäin 
toimittajalle.
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Hyväksytty tarjous 

 
Tarjouksen läpimenoaika 
Tarjouksen läpimenoaika vaihtelee suuresti 
projektista riippuen. Kun kohde on arkkitehdin 
suunnittelema, tarjous usein hyväksytään 
nopeasti sen antamisen jälkeen. Kun taas 
mattoa on tarjottu suoraan asiakkaalle, sitä 
usein joudutaan muuntelemaan esimerkiksi 
maton laadun, koon tai kanttauksen suhteen. 
Myös tapauksissa, joissa tarjous lähetetään 
henkilölle, joka ei kuitenkaan ole vastuullinen 
tarjouksen hyväksymisestä, tarjouksen 
läpimenoaika on usein pitkä.  
 
Jos kohteeseen on määrä tulla erikoismatto, 
jonka kuosi on asiakkaan itsensä suunnittelema 
ja määrittelemä, maton tarjousvaihe voi kestää 
kuukausia. Tarjousvaihe sisältää silloin ideointia, 
värien ja kuvioiden määrittelyä, printin 
hyväksymistä, kaavan mukaisen mallipalan 
hyväksymistä ja lopulta itse tarjouksen 
hyväksymisen. 
 
Kaupan vahtiminen 
Projektimyyjä on vastuullinen vahtimaan 
tarjousta. Jonkun ajan kuluttua tarjouksen 
annosta hän voi esimerkiksi soittaa asiakkaalle 
ja tiedustella mikä on tilanne. Jos asiakas on 

ollut tyytymätön tarjoukseen, voidaan tehdä 
uusi tarjous.  
 
Erityisen tärkeää vahtiminen on tilanteissa, 
joissa jokin isompi projekti kilpailuttaa 
jälleenmyyjiä tai asennusfirmoja. Tällöin 
arkkitehdin suunnittelemasta matosta tulee 
kyselyitä useammasta eri yrityksestä. Terveen 
kilpailun vuoksi on jokaiselle yritykselle 
annettava sama hinta. Kauppaa on seurattava ja 
hintoja hiottava, jottei käy niin, että joku yritys 
löytääkin vastaavan, edullisemman tuotteen. 
 
Hyväksytty tarjous 
Kun asiakas hyväksyy tarjouksen, projektimyyjä 
välittää tiedon myyntiassistentille. Useimmiten 
tieto tulee sähköpostilla, johon on liitetty 
asiakkaalle annettu tarjous. Myyjän on 
ilmoitettava myyntiassistentille asiakkaan nimi, 
toimitus- ja laskutusosoitteet, yritysasiakkaan 
kohdalla y-tunnus, maton nimi, väri ja koko, 
kanttausmateriaali, kanttauksen leveys, 
tilaukselle määritelty hinta, toimitusaika ja 
toimitusehto. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
. 
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Ostotilaus 

 
Tilauksen varaaminen 
Tilauksen varmistuttua myyntiassistentti varaa 
tilauksen hoitamisen itselleen merkitsemällä sen 
”Tilausten seuranta xxxx” -taulukkoon. On 
erittäin tärkeää, että tämä vaihe tehdään 
ensimmäisenä, jottei päällekkäisyyksiä pääse 
tapahtumaan, eli ettei tilausta ala hoitamaan 
kaksi myyntiassistenttia. Aluksi taulukkoon 
täydennetään asiakkaan nimi, tilauksen 
päivämäärä, myyjän nimi, sekä tilausta hoitavan 
nimi. (Liite 4) 
 
Ostotilaus 
Kun tilaus on varattu, tehdään ensimmäisenä 
ostotilaus päämiehelle. Kehassa käytetään 
EmCe – nimistä tietojärjestelmää. 
Myyntiassistentilla on oltava tarkat tiedot 
tilatusta tuotteesta; maton nimi, väri, 
neliömäärä, ostohinta, toimitusosoite ja 
toimitusaika. Jos tuote on uusi, eikä sitä siis ole 
aiemmin ostettu, on tuotteelle luotava oma 
nimike EmCe -tietojärjestelmään. Pyrkimys on, 
että Kehasta lähtisi päivittäin ainoastaan yksi 
ostotilaus päämiestä kohden. Tämä käytäntö 
nopeuttaa myyntiassistenttien työtä ja helpottaa 
laskuntarkastusta. Yhden ison laskun kun 
tarkastaa nopeammin kuin monta pientä. (Liite 
6) 
 
Nimikkeen luominen 
Nimike uudelle tuotteelle luodaan järjestelmään 
EmCe: Varasto: Perustiedot: Nimikkeet. 
Listalta etsitään saman päämiehen jonkin toisen 
maton tiedot ja ne kopioidaan uutta tuotetta 
varten. Valmista pohjaa muokataan niin, että 
nimi, koodi-EK0 ja ostohinta muutetaan uutta 
tuotetta vastaavaksi. (Liite 7) 
 
Toimitusehto 
Ostotilausta tehtäessä on toimitusehdon oltava 
selvillä. Useimmiten Kehan toimittajilla on 
toimitusehtona DDU, EXW tai FOB. Vaikka 
toimitusehto onkin EXW tai FOB, usein 
toimittaja tilaa ja järjestää noudon, mutta 
kustannukset tulevat Kehan maksettaviksi. Kun  

 
ehtona on jompikumpi edellä mainituista, on  
tärkeää, että tarkistetaan rahdin kustannus sekä 
Kehan sopimuksella Schenkerin kanssa, että 
toimittajan omalla sopimuksella. On 
muistettava vertailla hinnan lisäksi myös 
kuljetusyhtiön nopeutta ja luotettavuutta. 
Onnistunut kuljetus lyhentää tuotteen 
kokonaistoimitusaikaa ja näin lisää 
asiakastyytyväisyyttä. 
 
Tilattavan määrän laskeminen 
Jos samaa mattoa tilataan useampaa yksittäistä 
mattoa varten, on myyntiassistentin laskettava 
tilattava määrä sen mukaan, onko matossa 
jotakin kuviota. Kudonnan suunnan on oltava 
kaikissa matoissa asiakkaan toiveiden mukainen. 
On myös laskettava taloudellisin määrä tilata 
mattoa. Tilattaessa on otettava huomioon 
myykö päämies mattoaan ainoastaan 
vakioleveytenä, vai onko mattoa mahdollista 
tilata määrämittaisena. Koska määrämittaisen 
maton ostohinta/m2 on korkeampi kuin 
vakioleveytenä tilattavan maton, on 
tarkistettava, kumpi on edullisempi tapa tilata 
mattoa. (Liite 8) 
 
Ostotilauksen lähetys 
Ostotilauksen lähetys maton toimittajalle sujuu 
helposti ja nopeasti sähköpostitse suoraan 
EmCen kautta. Ostotilauksen yhteydessä 
useimmiten toimittajaa pyydetään vahvistamaan 
maton saatavuus ja toimitusaika. (Liite 9) On 
tärkeää pyytää toimittajaa merkitsemään 
kaikkiin dokumentteihin Kehan 
ostotilausnumero, merkki ja ostajan merkki. 
Ostotilaus monistetaan kanttaamoa varten, jotta 
he osaavat kohdistaa tulleen maton tietylle 
tilaukselle. Excel-taulukkoon merkitään ostojen 
jälkeen EmCestä ostotilausten numero 
(OTxxxxx). Tilauksen maahantuloa on 
seurattava ja toimittajalta on tarkistettava 
toimitusajan pitävyyttä sen lähestyessä. 
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Kanttaustarpeiden tarkistaminen 
Kun tilattavat matot on määrä kantata 
Tampereella, kanttaajat tarkistavat löytyykö 
tilauksen mukaista kanttausnauhaa tai 
kanttauslankaa. Kanttausnauha voi olla 
esimerkiksi puuvillaa, pellavaa, alcantaraa tai 
nahkaa.  
 

 
Puuvillakanttinauhaa Kehasta löytyy varastosta, 
mutta pellavaa, alcantaraa ja nahkaa on usein 
tilattava tilaukseen tarvittava määrä. Ennen 
tilausta on huomioitava kanttauksen leveys. 
Nahan ja erikoiskankaan ollessa kyseessä, on 
tarkistettava vuodan/kankaan leveys ja 
laskettava sen mukaan tilattava tarve. 

 
 

Erikoistilanteet ostotilausta tehtäessä 
 
Erikoismatto 
Jos tilattava matto valmistetaan asiakkaan 
erityistoiveiden mukaan (esimerkiksi väri tai 
kuvio, joka ei kuulu valmistajan valikoimaan), 
on valmistajalle toimitettava ensin tarkat 
ohjeistukset toiveesta. Tämän jälkeen matosta 
tehdään tietokoneella malli, joka hyväksytetään 
asiakkaalla. Päämies valmistaa myös pienen 
mallipalan matosta asiakkaan hyväksyttäväksi. 
Kun matto on hyväksytty, voidaan ostotilaus 
tehdä toimittajan omalla y-koodilla 
(erikoismattojen yhteinen koodi EmCessä) ja 
tilaukseen merkitään selvästi malli- ja 
värinumerot. 
 
Pitkä toimitusaika 
Jos toimittaja vahvistaa tuotteelle oletettua 
pidemmän toimitusajan, on tarkistettava 
asiakkaalta, voiko hän odottaa mattoa. Jos 
odotus sopii asiakkaalle, matto tilataan 
normaalisti. Ellei asiakas voi odottaa, on 
projektimyyjän etsittävä toinen, vastaava 
mattovaihtoehto ja tarkistettava sen saatavuus 
ja sopivuus asiakkaalle. Hyväksynnän jälkeen 
voidaan tehdä normaali ostotilaus. Näin 
toimitaan myös silloin, jos tilattu matto on 
poistunut toimittajan valikoimasta. 
 
 
 

Kiireellinen tilaus 
Kun tilauksen toimitusaika asiakkaalle on 
(tilattavien mattojen kohdalla) 1-2 viikkoa, 
voidaan puhua kiireellisestä toimituksesta. 
Tällöin maton toimittajaa on pyydettävä 
huomioimaan tilauksen kiireellisyys, niin että 
hän saisi tavaran lähtemään mahdollisimman 
nopeasti. Tarvittaessa matolle järjestetään 
erikoiskuljetus joko kuriirilla tai lentorahdilla. 
Kun toimitusehtona on DDU, toimittaja 
järjestää kuljetukset, mutta kun Kehalla on 
EXW -sopimus, on Kehan itse huolehdittava 
erikoiskuljetuksen tilaaminen. Aina on hyvä 
tiedustella kummankin osapuolen 
sopimustarjoukset ja valita niistä edullisempi 
(mutta luotettava) vaihtoehto. Useimmiten 
kuriirina käytetään UPSia tai TNTtä. 
 
Jos mattorulla on 4metriä leveä, ei 
kuriiripalvelua voida käyttää. Tällöin ainut 
nopean kuljetuksen mahdollisuus on lentorahti. 
Kehan huolitsijana toimii Schenker, jolta on 
mahdollista tilata myös lentorahtipalvelu. Kun 
kiireellinen tilaus saapuu Tampereelle ja se on 
määrä kantata, se luonnollisesti hyppää muiden 
projektin edelle. Ellei matto vaadi kanttausta, se 
voidaan tarkistamisen jälkeen lähettää nopeasti 
asiakkaalle. 
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Toimituksen erikoistilanteet 

 
Kadonnut matto 
Jos tilattua matto ei ala kuulumaan luvattuun 
aikaan mennessä, aletaan tiedustella maton 
sijaintia. Aluksi maton toimittajalta pyydetään 
rahtikirjanumeroa ja sitten tämän avulla 
ryhdytään selvittämään, missä matto on. 
Useimmiten lähetyksen löytää helposti 
huolitsijan nettipalvelun välityksellä tai 
soittamalla huolitsijalle.  
 
Joskus matto voi hukkua kuljettajalta 
(esimerkiksi lastataan väärään rekkaan, unohtuu 
varastoon). Tällöin myyjä tai myyntiassistentti 
raportoi tilanteen asiakkaalle. Asiakkaan tarpeen 
mukaan tilataan joko sama matto uudestaan tai 
sitten jokin vastaava, jonka saa nopeammin 
toimitettua. Tällaisissa tilanteissa toimittaja tulee 
usein vastaan ja järjestää pikaisen kuljetuksen 
omilla rahdeillaan.  
 
Väärä matto 
Joskus saapunut matto poikkeaa asiakkaan 
tilaamasta matosta. Tällöin on aluksi 
selvitettävä, missä vaiheessa virhe on sattunut; 
onko sen malli, väri tai koko merkitty väärin jo 
tarjoukseen, ovatko tiedot vaihtuneet 
ostotilausta tehtäessä, onko sekaannus kenties 
sattunut päämiehellä, vai onko mattopaketin 
päällä vain väärät tiedot (väärä väri tai 
tilausmerkki). Jos toimittaja hyväksyy, matto 
palautetaan ja oikea matto tilataan pikaisesti 
uudelleen. 
 
Väärän värinen matto 
Jos matto on väärän värinen, eikä siis 
lähellekään sitä väriä, joka olisi pitänyt tilata, on 
asiakasta informoitava toimituksen 
viivästymisestä. Uuden maton tilaus pistetään 
välittömästi eteenpäin. Mikäli toimittaja 
suostuu, voidaan väärin tilattu matto palauttaa. 

Jos virhe on sattunut maton toimittajalle, hän 
luonnollisesti vastaanottaa maton omilla 
rahdeillaan ja ryhtyy pikaisesti muutenkin 
hyvittämään tilannetta. Jos matto on väärää 
mallia, toimitaan kuten väärän värin suhteen. 
 
Väärän kokoinen matto 
Jos saapunut matto on vain hieman väärän 
kokoinen (liian pieni), tarkistetaan ensin 
(myyjän kautta) asiakkaalta mahdollisuus 
vastaanottaa tämä matto. Useimmiten kuitenkin 
uusi matto tilataan heti ja toimittaja hoitaa 
rahdit, jos virhe oli heidän. Jos matto on 
ostettua suurempi ja siitä laskutetaan 
suuremman määrän mukaan, voi toimittajalta 
pyytää hyvitystä laskulle. 
 
Myöhästyvä toimitus 
Jos toimittajalla on ongelmia esimerkiksi 
tuotannonlaadun kanssa, saattavat toimitukset 
myöhästyä huomattavasti. Tällöin asiakasta 
informoidaan välittömästi ja tarkistetaan 
uudistetun toimitusajan sopivuus. Jos toimitus 
menee liian pitkälle, etsitään korvaava 
mattovaihtoehto, tilataan se ja perutaan aiempi 
tilaus. 
 
Toimitus väärään paikkaan 
On erittäin tärkeää, että ostotilausta tehtäessä 
korostetaan toimitusosoitetta. Mikäli toimittaja 
huomautuksesta huolimatta toimittaa maton 
väärään osoitteeseen, voi Keha laskuttaa 
Suomen rahtikulut (Tre-Hki tai Hki-Tre) 
toimittajalta. Tulevan tavaran vastaanotosta 
vastaavien on siksi oltava hyvin tarkkoja 
lähetysten suhteen; ne on osattava kohdistaa 
ostotilauksille. Jos varastoon saapuu tavaraa, 
jota ei voida tunnistaa tietyksi ostoksi, on tästä 
raportoitava myyntiassistentille, joka sitten 
selvittää, mikä matto on kyseessä. 
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Myyntitilaus 

 
Kun ostot on suoritettu, tehdään seuraavaksi 
myyntitilaus asiakkaalle. Myyntitilausta varten 
on myyntiassistentilla oltava loppuasiakkaan 
toimitus- ja laskutusosoitteet. Jos kyseessä on 
yritysasiakkaan ensimmäinen osto, luodaan tälle 
oma asiakasnumero. Tätä varten yrityksen tulee 
antaa y-koodi. Myös yhteyshenkilön ja hänen 
yhteystietojensa merkitseminen järjestelmään 
on tärkeää. 
 
Uusi asiakas 
Uusi asiakas luodaan EmCen ”osoitteet” -
kansioon. Asiakkaalle etsitään vapaa numero 
niin, että se sijoittuu aakkosjärjestyksellisesti 
oikeaan kohtaan EmCen listalla. Kun numero 
on löytynyt, kirjataan asiakkaan tiedot; nimi, 
laskutus- ja toimitusosoitteet, yhteyshenkilö, 
puhelinnumero ja y-tunnus. Maksuaika, 
myyntitilauslomake ja maksulomake 
määritellään ja maksuvaluutta valitaan. Tiedot 
tallennetaan ja ne ovat heti käyttövalmiita. (Liite 
10) Yksityisasiakkaille ei omaa koodia ole 
tarpeen luoda, vaan heille on EmCessä yhteinen 
asiakaskoodi 9698. 
 
Myyntitilaus 
Myyntitilaukseen merkitään asiakkaan nimi, 
toimitusosoite, toimitusehto sekä -aika ja 
mahdolliset tilausnumerot ja -merkit. 
Tuoteriveille merkitään myydyn maton nimi, 
neliömäärä, neliöhinta, maton väri, koko (leveys 
x pituus) ja kanttausmetrit, sekä kanttauksen 
hinta/m. Erikoistapauksissa merkitään listaan 
myös esimerkiksi kuumasaumausmetrit, 
leikkaustunnit ja sabluunan leikkaus. Usein 
myyntilistaan merkitään jokaisen maton 
kohdalle selkeyden vuoksi jokin merkki, 
vaikkapa mihin tilaan matto asennetaan. (Liite 
11) 
 
Hinnan kohdistaminen 
Tilausta tehtäessä projektimyyjä on usein 
laskenut matolle hinnan, joka sisältää 
mittatilausmaton lisäksi kanttauksen, rahdin 

perille sekä asennuksen. Tällöin 
myyntiassistentti laskee tilausta tehdessään 
maton neliöhinnan niin, että poistetaan ensin 
kanttauksen kulut (jotka ovat kiinteät aina tietyn 
kanttausmateriaalin ja -leveyden suhteen) ja 
tämän jälkeen jäljelle jäänyt hinta jaetaan maton 
neliömäärällä. Lisäriveille kirjataan vielä, että 
rahti ja asennus sisältyvät maton hintaan.  
 
Tiedotus 
Myyntitilaus monistetaan kanttaamoa varten 
sekä vielä erilliseen ”keskeneräiset tilaukset” -
mappiin.  Myyntiassistentti lajittelee tilaukset 
mappiin toimitusviikkojen perusteella. Mitä 
täydellisempi tilauksen anto on ollut, ts. mitä 
useampi yllämainituista tiedoista on sisältynyt jo 
alkuperäiseen tiedonantoon (tarjoukseen), sitä 
mutkattomammin tilaus etenee loppuun asti. 
Ideaalista olisi, ettei edustajien tarvitsisi palata 
tilaukseen enää kesken tilauksen määritelläkseen 
lisätietoja, vaan että hän saisi heti tilauksen 
varmistuessa annettua kaikki myyntitilausta 
varten tarvittavat tiedot. 
 
Tilausten vahvistaminen 
Nykyinen käytäntö on, että jokainen tilaus 
vahvistetaan asiakkaalle. Kun toimittaja on 
vahvistanut toimitusajan, voidaan myös 
asiakkaalle lähettää tilausvahvistus. EmCessä 
voi myyntitilauksen muuttaa kätevästi 
tilausvahvistukseksi. Vahviste lähetetään 
useimmiten helposti ja nopeasti sähköpostitse, 
suoraan EmCestä asiakkaalle (tai edustajan 
kautta asiakkaalle). (Liite 12) 
 
Excelin päivittäminen 
Tässä vaiheessa käydään täydentämässä 
puuttuvat tiedot Excel-kansioon. Nyt voidaan 
merkitä osto- ja myyntitilausten numerot, tilatut 
matot ja vahvistettu toimitusaika Kehaan 
Tampereelle tai Helsinkiin Keha Showroomiin, 
vahvistettu toimitusaika asiakkaalle ja 
kanttaustiedot. ”Tila” -sarakkeeseen merkitään 
tässä vaiheessa ”tulossa”. (Liite 4)
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Varastossa olevat matot 

 
Varastolaatu 
Kun tilattava matto on Kehan varastolaatu, on 
toimitusprosessi huomattavasti 
yksinkertaisempi ja nopeampi. Ensin 
tarkistetaan, onko mattoa riittävästi tilausta 
varten. Tämän voi nähdä EmCestä 
”varastosaldo” ja ”vapaa saldo” -kohdista. Jos 
tuotetta löytyy tarpeeksi, tilauksesta tehdään 
ainoastaan myyntitilaus, joka tulostetaan 
kanttaamolle tiedoksi. Jos matto myydään 
kanttaamattomana, se usein saadaan vielä 
saman päivän aikana lähetettyä asiakkaalle. Jos 
matto tilataan kantattuna, on sille varattava 
aikaa noin viikon verran, riippuen kanttinauhan 
saatavuudesta. Luonnollisestikin on 
toimitusajasta sovittaessa otettava huomioon 
kanttaamon työtilanne. 
 
Varaston seuranta 
Kanttaajat ilmoittavat hyvissä ajoin kun jokin 
varastolaaduista alkaa olla loppumaisillaan. 
Tällöin myyntiassistentti tilaa toimittajalta 
mattoa normaalilla ostotilauksella. Maton 
toimittaja antaa varastotilauksista usein 
erikoisalennuksen, ja tämä on huomioitava 
tilausta tehdessä. Useimmiten tilattava määrä on 
yksi mattorulla, eli n. 60-100m2. 
Myyntiassistentti pyytää toimittajalta varastoon 
tilattaville rullille toimitusaikavahvistusta ja 
seuraa mattojen maahantuloa.. 
 
Kanttausmateriaali 
Myös varastoitavien kanttausnauhojen 
tilanteesta on kanttaajien pidettävä huolta, niin 
että he joko tilaavat nauhaa itse tai ilmoittavat 
tilattavan tarpeen myyntiassistentille. 

Lankakanttaaja huolehtii kanttauslankojen 
määrän tarkkailusta ja ilmoittaa 
myyntiassistentille, kun on aika tilata jotakin 
lankaa lisää. Kanttauksen alla käytettävien 
tukinauhojen tilauksesta kanttaajat ilmoittavat 
myös myyntiassistentille. 
 
Hukkapalat 
Hukkapaloja syntyy aina silloin, kun mattoa 
pitää ostaa vakioleveytenä, vaikka asiakkaan 
tarve ei olisikaan niin suuri. Mattorullat ovat 
useimmiten 4 metriä leveitä. Koska 
projektimyyjät hinnoittelevat maton kuitenkin 
Kehan ostomäärän perusteella, on varastosta 
löytyvät hukkapalat siis tavallaan jo kerran 
maksettu. Joskus asiakas haluaa hukkapalan 
itselleen, mutta monesti ne jäävät tarpeettomina 
lojumaan Kehan varastoon. 
 
 2005 syksystä lähtien on noista hukkapaloista 
pyritty pitämään kirjaa, jotta projektimyyjät 
voisivat myydä niitä asiakkailleen. Matot 
löytyvät Excel -taulukosta ”Jämäpalalista”. 
Täältä näkee nopeasti mitä mattoa varastossa 
on, minkä väristä se on ja kuinka paljon sitä on. 
Listaan on pyritty myös merkitsemään kenelle 
asiakkaalle mattoa on alun perin tilattu, sillä 
tämä auttaa myyjiä muistamaan millaisesta 
matosta on kyse. Kun mattoja myydään tuolta 
listalta, merkitään seuraavaan sarakkeeseen 
minne se on toimitettu ja minkä verran sitä on 
vielä jäljellä. Matoista on tärkeää pitää tarkkaa 
kirjaa, sillä ne ovat arvokasta omaisuutta, joista 
voi parhaimmassa tapauksessa saada 
tuplakatteen. (Liite 13) 
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Matto Kehassa 

 
Ilmoitus järjestelmään 
Ensimmäinen varmuus maton saapumisesta 
saadaan kun huolitsija faksaa 
saapumisilmoituksen Kehaan. (Liite 14) Kun 
matto sitten saapuu Kehaan, kanttaaja ilmoittaa 
maton saapumisesta myyntiassistentille. On 
tärkeää, että ilmoitus tulee saman päivän aikana, 
kuin itse mattokin on vastaanotettu. Tärkeää on 
myös se, että pakkaus avattaisiin ja maton laatu 
tarkastettaisiin. Erityisesti niissä tapauksissa, 
kun pakkaus on repeytynyt, on oleellisen 
tärkeää, että maton kunto tarkastetaan. Tämän 
työvaiheen ansiosta reklamaatiot saataisiin 
välittömästi eteenpäin ja uusi, ehjä ja puhdas 
matto saataisiin asiakkaalle kuitenkin ajoissa.  
 
Saapuneen maton tunnistaminen 
Usein matto on osattu kohdistaa tietylle osto- ja 
myyntitilaukselle. Kanttaajat tuovat 
myyntiassistentille lähetyslistan, eli tiedon mitä 
tuo lähetys sisälsi. (Liite 15) Jos tuotetta ei ole 
osattu yhdistää tiettyyn tilaukseen, 
myyntiassistentti etsii joko Excel-kansiosta tai 
EmCestä kenelle tuota mattoa on tilattu 
kyseessä oleva määrä. Myyntiassistentti kirjaa 
”Tilausten seuranta xxxx” -kansioon kohtaan 
”saapunut” päivämäärän ja 
saapumispaikkakunnan. Jos samalla 
myyntitilauksella on useiden eri 
mattotoimittajien ostoja, on ”saapunut” -
sarakkeessakin eriteltävä saapumisajankohdat 
tuotteittain. (Liite 4) 
 
Kun matto on tilattu Helsinkiin Vallilan 
varastoon, ilmoittaa siellä työskentelevä 
varastomies Tampereen myyntiassistentille ja 

tulouttajalle sähköpostilla saapuneesta tavarasta. 
 
Excel- taulukon päivittäminen 
Myyntiassistentti merkitsee myös ”tila” 
sarakkeeseen merkinnän ”varastossa Tre/Hki”. 
Kun matto on jommassakummassa varastossa, 
tilausrivin väri muutetaan keltaiseksi. Tämä 
auttaa lukijaa saamaan nopeasti silmäyksen siitä 
missä vaiheessa mikäkin tilaus on. (Liite 4) 
 
Tuloutus  
Kanttaajat välittävät rahtikirjan myös 
tulouttajalle, joka kopioi ne itselleen. 
Tuloutuksessa matto kirjataan EmCessä 
varaston arvolle ja ostotilaukset merkitään 
saapuneiksi. Tuloutusta ei voida kuitenkaan 
tehdä ennen kun matosta on saatu ostolasku. 
 
Ostolasku 
Maton toimittaja lähettää ostolaskun 
useimmiten samoihin aikoihin kun mattokin 
lähetetään. Ostolasku lähetetään Helsinkiin 
Keha Oy ostolaskut -osoitteeseen, jossa lasku 
siirretään E-office Analysteen elektroniseen 
muotoon. Lasku merkitään useimmiten 
kahdelle henkilölle hyväksyttäväksi; tilaajalle ja 
tulouttajalle. Jokainen laskunhyväksyjä saa 
päivittäin tiedon uusista laskuistaan. Kun 
myyntiassistentti hyväksyy laskun, hän vertaa 
hintaa ostotilauksessa merkittyyn hintaan. Jos 
nämä täsmäävät, hän voi hyväksyä laskun.  On 
tärkeää, että mattotoimittajia pyydetään 
merkitsemään laskuun mihin ostotilaukseen 
lasku liittyy. Tämä säästää huomattavasti aikaa 
laskunkäsittelijällä. (Liite 16)
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Aikataulutus ja informointi 

 
Aikataulutus 
Tarjouksessa on aina maininta toimitusviikosta. 
Asiakkaalle on vielä myöhemmin lähetetty 
tilausvahvistus, jossa on varmistus toimituksen 
aikataulusta. Myyntiassistentti tulostaa kaikki 
myyntitilaukset erilliseen ”keskeneräiset 
tilaukset” -mappiin ja järjestää ne mappiin 
toimitusviikkojen perusteella.  
 
Myöhästynyt mattotoimitus, kanttausnauhan 
puute tai kanttaamon ruuhka saattavat koitua 
joidenkin tilausten kohtaloksi siirtämällä niitä 
myöhemmäksi sovitusta ja vahvistetusta 
aikataulusta. Tällöin tilanne kerrotaan 
asiakkaalle myyjän kautta ja tiedustellaan 
myöhästymisen seurauksia.  
 
Informaation kulku 
Kun kanttaajille herää kysymyksiä maton 
valmistuksesta, toimituksesta tai jostakin 
muusta, he saavat parhaiten tiedon assistentilta 
joka on hoitanut tilauksen kulkua tai myyjältä, 
jonka tilaus on kyseessä. Myyntitilaukselta 
näkee kuka tilauksen on vienyt koneelle. 
Selkeintä on, että assistentti hoitaa oman 
tilauksensa alusta loppuun niin, ettei muiden 
assistenttien tarvitsisi puuttua tilauksen 
kulkuun, etsiä sitä koskevia tietoja, tehdä samaa 
tilausta koskevaa lisätilausta tai selvittää tarkkaa 
toimitusaikaa tai -osoitetta.  
 
Ajan säästämiseksi ja työn tehostamiseksi on 
siksi sopivaa, että jokaisella assistentilla on omat 
vastuutilaukset ja he huolehtivat niistä. Näin 
myös myyjiä työllistetään vähiten, sillä 
epäselvyyksien ilmetessä vain yksi 
myyntiassistentti on tähän yhteydessä ja asiat 
selitetään ja järjestetään vain yhteen kertaan. On 
helpompaa, kun yhdellä ihmisellä on 
ajankohtainen tieto projektista, eikä tuota tietoa 
ole ripoteltu usealle eri henkilölle. 
 
Perjantaipalaverit 
Informaation kulun tehostamiseksi järjestetään 

perjantai-aamuisin noin puolentunnin palaveri 
Tampereen myyntiassistenttien ja kanttaajien 
kesken. Palaverissa käydään läpi kuluvan viikon 
onnistuneet toimitukset, keskeneräiset ja 
epäselvät toimitukset, pikatoimitusten tilanne, 
sekä tulevan viikon toimitukset. Palaveriin 
valmistautumisen apuna käytetään 
”keskeneräiset tilaukset” – mappia, josta 
voidaan helposti selaamalla löytää kunkin viikon 
toimitukset. 
 
Tulevalla viikolla kantattavien mattojen määrä 
lasketaan ja kiireiset tilaukset asetetaan 
etusijalle. Jos viikko on kovin ruuhkainen, eikä 
kaikkea luvattua pystytä toteuttamaan, tästä 
saadaan tietoa jo hyvissä ajoin, ja niin tilaukset 
voidaan priorisoida. Myyjien luvalla tiettyjä 
toimituksia siirretään eteenpäin. Jos taas viikko 
näyttää rauhalliselta, voidaan katsoa seuraavien 
viikkojen ohjelmaa ja tehdä valmiiksi pois alta 
töitä, jotka tulisivat eteen myöhemmin.  
 
Palaverin päätöksistä tehdään lyhyt raportti, 
joka toimitetaan myös muille projektiryhmään 
kuuluville sähköpostitse. Jos kanttaamossa on 
kova kiire, myyntiassistentti voi omatoimisesti 
selvittää seuraavan viikon työt, laatia raportin ja 
lähettää sen tiimin jäsenille. (Liite 17) 
 
Kiireelliset tapaukset ja kanttaamon 
ruuhkatilanteet 
Joskus kiireellisiä toimituksia on niin paljon, 
ettei Kehassa pystytä tekemään kaikkia 
sovittuun aikaan mennessä. Tällaiset tilanteet 
on todettava hyvissä ajoin, on siis osattava 
ennakoida. Kun tilanne näyttää siltä, ettei 
kanttausta voida tehdä itse, voidaan matot 
lähettää kantattavaksi alihankintana.  
 
Keha käyttää näissä yhteistyökumppaniensa 
palveluita. Matot lähetetään hyvin ohjeistettuna 
kantattaviksi, erityisesti on muistettava antaa 
tarkka toimitusaika sekä toimitusosoite.
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Maton valmistus 

 
Leikkaus 
Ennen kun matto kantataan, kanttaajien täytyy 
leikata se oikean kokoiseksi ja muotoiseksi. 
Leikkausvaihe on tärkeää, ovathan matot 
mittatilaustuotteita. Leikkaamisessa tulee ottaa 
huomioon matolle asetettu leveys ja leikattava 
matto sen suuntaisesti rullasta (jotta kudonnan 
suunta on oikea). Kun on kyseessä pitkä 
mattorulla, josta on leikattava useita mattoja, 
myyntiassistentti piirtää kuvan josta nähdään 
miten menekki on laskettu. (Liite 8) Kanttaajien 
työ vaatii hyvää fyysistä kuntoa. 
 
Kanttaus  
Matto kantataan asiakkaan toiveen mukaisesti. 
Useimmiten käytetään puuvillakanttausnauhaa, 
mutta myös alcantara-, pellava-, keinonahka- ja 
nahkakanttaukset ovat yleisiä. Kanttausnauhat 
ovat yleensä 3cm tai 5cm maton päällä, mutta 
toki asiakkaan toiveesta se voi olla vaikka 15cm 
leveä. Kanttaus voi myös olla ns. piilokanttaus, 
eli mahdollisimman huomaamaton kanttaus. 
Joiltakin mattotoimittajilta voi tilata kanttauksen 
jossa maton reunat on käännetty maton alle.  
 
Jos kanttaus tehdään nahasta tai kankaasta (eli 
ei valmiista kanttausnauhasta), on vuodat ensin 
leikattava oikean levyisiksi soiroiksi. Nahka 
ohennetaan ohennuskoneella kanttaamista 
varten. Nahkapalat liimataan yhteen oikean 
pituisiksi soiroiksi, eli maton sivuja vastaaviksi 
pituuksiksi.  
 
Kanttaajat käyttävät työssään voimavirralla 
toimivaa kolmisyöttökonetta. Ompelupöydät 
ovat suuria ja ne liikkuvat, jotta itse mattoa ei 
tarvitse liikutella työn edistyessä. Mattojen 

koosta ja työvaiheista riippuen keskimääräiseksi 
työvauhdiksi voi määritellä 2 
mattoa/kanttaaja/päivä.. 
 
Kuumasaumaus 
Jos matosta tehdään erityisen leveä, tai jos 
mattorullan leveys on 2 metriä, mutta tilattu 
matto on 3 metriä leveä, on matto tehtävä 
kuumasaumaamalla. Tämä on luonnollisesti 
otettava huomioon jo tilausvaiheessa, jotta 
mattoa tilataan oikea määrä. 
Kuumasaumauksessa käytetään erityisesti tätä 
tarkoitusta varten tehtyä rautaa ja 
kuumasaumateippiä. Kuumasaumauksessa 
matot liitetään toisiinsa keskeltä. Saumaus on 
kestävä ja (tietysti mattokuosista ja kudonnasta 
riippuen) suhteellisen huomaamaton. Kun 
matto rullataan lähetystä varten, on se rullattava 
eri suuntaan kuin saumaus on, jottei sauma 
kärsi. 
 
Lankakanttaus  
Lankakanttauksessa matto kantataan sen väriin 
sopivalla langalla. Langat ovat polyamidia, joten 
ne kestävät kovaakin kulutusta. 
Lankakanttauksessa käytetään ompelukonetta, 
jossa on liikkuva pöytä. Lankakanttaus on 
hieman nopeampaa kuin muut kanttaukset. 
Lankakanttaajan keskimääräiseksi työvauhdiksi 
voi määritellä n. 3-4 mattoa/päivä.  
 
Lankakanttaaja huolehtii mattojensa 
leikkauksesta, kanttaamisesta, sekä 
pakkaamisesta lähetystä varten. Lankakanttaaja 
ilmoittaa hyvissä ajoin myyntiassistentille kun 
tietyt lankavärit ovat loppumassa. 
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Maton lähetys 

 
Pakkaus 
Kanttaajat rullaavat valmiin maton pahvisen 
putken ympärille ja pakkaavat sen useimmiten 
aaltopahviin. Mattoon liitetään lähetystiedot ja 
jokaiseen rullaan merkitään päälle vielä merkki 
(esimerkiksi mihin tilaan matto tulee). Sitten 
kanttaaja täyttää rahtikirjan. Kuljetustapa on 
useimmiten rekkakuljetus, mutta myös postia ja 
matkahuoltoa käytetään. Kiireellisissä 
tapauksissa järjestetään pakettiautokuljetus 
asiakkaalle. 
 
Lähetys, ilmoitus järjestelmään 
Kun matto on lähetetty, kanttaajat toimittavat 
siitä tiedon myyntiassistentille. On oleellisen 

tärkeää, että myyntiassistentti merkitsee 
viipymättä tiedot ”Tilausten seuranta xxxx” -
kansioon. Tällöin kansion tiedot ovat 
ajankohtaiset ja sitä lukevat voivat saada oikeata 
tietoa. Kun tilaus on toimitettu, ”tila” -
sarakkeeseen merkitään ”toimitettu asiakkaalle” 
ja toimituksen päivämäärä. Rivin väriksi valitaan 
vihreä. Jos vain osa tilauksen matoista on 
toimitettu, rivin väriksi valitaan oranssi, osittain 
toimitettu. Kun matto on tilattu Helsinkiin 
Vallilan varastoon ja se on toimitettu sieltä, on 
Helsingin myyjän vastuulla organisoida maton 
liikkeiden ilmoittaminen Tampereen 
myyntiassistenteille. (Liite 4)

 
 

Asennus 
 
Asennusten sopiminen 
Asennuksista on sovittava hyvissä ajoin, jotta 
aikataulu sopii sekä asiakkaalle että asentajille. 
Asiakkaalle soveltuva aika määräytyy projektin 
etenemisvaiheista, matot on tuotava paikalle 
vasta, kun lattiat on siivottu, vahattu tai lakattu, 
mutta kuitenkin ennen kun huonekalut (suuret 
pöydät, kirjahyllyt...) on paikoillaan. Usein 
asennuksen on tapahduttava ennen jotakin 
tiettyä tapahtumaa, esimerkiksi hotellin 
avajaisia, yrityksen juhlia, tai kuvaustapahtumaa. 
 
Asennuksista informointi 
Kun asiakas on esittänyt toiveen 
asennuspäivästä, tämä tieto välitetään 
myyntiassistenteille. Myyntiassistenttien on 
tärkeää tietää tämä, sillä tilaus voidaan laittaa 
toimitetuksi (=laskutettavaksi) vasta, kun 
tuotteet on toimitettu perille. 
 
 

Toimenpiteet asennuksen yhteydessä 
Joskus mattoon pitää esimerkiksi leikata aukko 
pylvästä, johtoja tai sähköaukkoja varten. 
Tällainen työ voidaan tehdä ainoastaan 
asennuksen yhteydessä, kun matonkin 
lopullinen tarkka sijainti paljastuu. Tähän 
työhön on varattava aikaa noin tunti. 
 
Eri aikoina tapahtuvat saman projektin 
asennukset 
Kun asiakas on ostanut useiden eri 
mattotoimittajien tuotteita, joiden toimitusajat 
poikkeavat toisistaan huomattavasti, on 
asiakkaan päätettävä haluaako hän kaikki matot 
yhdellä kerralla, vai toimitetaanko matot sitä 
mukaa kun ne valmistuvat. Järkevintä Kehan 
kannalta olisi tietysti kertatoimitukset, sillä ne 
vievät vähiten järjestely-, kuljetus- ja 
asennusaikaa. Jos asiakas haluaa toimitukset 
ripotellusti, tämä tietysti järjestetään. 
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Laskutus 

 
Toimitetuksi merkitseminen 
Jos asiakkaan laskutustiedot ovat selvillä, 
voidaan tilaus merkitä kokonaan (tai osittain) 
toimitetuksi EmCeen. Usein tämä tehdään 
aikaisintaan seuraavana päivänä toimituksesta, 
ja lasku lähtee kolmantena päivänä 
toimituksesta.  
 
Excelin päivittäminen 
Kun myyntiassistentti on merkinnyt tilauksen 
EmCessä toimitetuksi ja laskun lähetys on siis 
hyväksytty, merkitään tämä tieto myös 
”Tilausten seuranta xxxx” -kansioon. ”Tila” -

sarakkeeseen merkitään toimitusajan perään 
”laskutettu xx.xx” ja rivin väri vaihdetaan 
tummansiniseksi.  (Liite 4) 
 
Lasku 
Laskun käsittelee ja lähettää Kehan laskuttaja. 
Jos matosta tulee reklamaatio laskun 
lähettämisen jälkeen ja tilaus pannaan ”jäihin”, 
on muistettava, ettei laskua aleta karhuamaan. 
Laskuttajaa on informoitava heti tällaisten 
tapausten yhteydessä. (Liite 18)

 
 
 

Reklamaatiot 
 
Kanttaus 
Jos asiakas ei ole tyytyväinen kanttausjälkeen, 
hän voi palauttaa maton. Matto palautetaan 
siihen kanttauspisteeseen, jossa työ on tehty. 
Jos maton kanttaus on teetetty alihankintana 
jossakin muualla kun Kehassa, voi kanttauksen 
pyytää Kehan reklamaationa veloituksetta. 
Kanttaus puretaan ja tehdään uudelleen. 
Kehaan reklamaatio on lähes poikkeuksetta 
tullut kanttausnauhan värin tai laadun vuoksi, ei 
huolimattoman työjäljen vuoksi. 
 
Väri 
Jos maton väri on tarkkaan määritelty, eikä 
toimitetun maton värierä olekaan ollut 
asiakkaalle juuri sopiva, matto voidaan 
palauttaa. Tilanteet ovat hankalia, koska maton 
väri saattaa sopia valmistajan määrittelemään 
vaihteluväliin, eikä reklamaatiota siksi 
hyväksytä. Tällöin valmistajalle on annettava 
tarkat värikoodit, jonka mukaan he lähettävät 
lähimpänä tätä väriä olevaa värieräänsä. Ellei 
tämäkään väri ole riittävän oikea, myyjä voi 
suositella jotakin muuta mattoa ehkä toiselta 
toimittajalta. 
 

Hinta 
Maton hinnasta voi tulla reklamaatio, jos se on 
eri kuin tarjouksessa ja vahvistuksessa. Tällöin 
on kyseessä inhimillinen erehdys ja se voidaan 
korjata joko hyvityslaskulla, tai täysin uudella, 
korjatulla laskulla. Hinnasta voidaan reklamoida 
myös, jos toimitus on myöhästynyt 
poikkeuksellisen paljon. Tällöin myyjä kuitenkin 
usein ehtii ensin ja asiakassuhteen tahdikkaan 
hoidon vuoksi myöntää alennuksen ennen, kuin 
asiakas ehtii sitä pyytämään. 
 
Vauriot kuljetuksessa 
Jos matto on vaurioitunut kuljetuksessa 
Kehasta (tai Vallilasta) asiakkaalle, reklamaatio 
voidaan osoittaa huolitsijalle. Vauriosta on 
merkittävä maininta rahtikirjaan asiakkaan (tai 
asentajien) vastaanottaessa tavaran. Jos vaurio 
on pieni, ja se voidaan jotenkin korjata Kehassa, 
matto toimitetaan viipymättä operoitavaksi. 
Korjattu matto toimitetaan mahdollisimman 
nopeasti taas asiakkaalle. Jos vaurio on 
merkittävä, on tilattava uusi matto 
mattotoimittajalta ja tehtävä siitä asiakkaan 
toivoma. Korvausta voi hakea huolitsijalta,  
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lähettämällä tälle kirjallinen reklamaatio ja kuvat 
vaurioista. Reklamaatio on tehtävä nopeasti 
tietyn ajan sisällä. 
 
 
 
 

 
Uuden maton tilaus 
Jos päädytään uuden maton tilaukseen, on 
toimittajaa informoitava tilanteesta. Usein he 
huomioivat tällaiset seikat ja toimittavat uuden 
maton hyvin nopeasti. 
 

 

Yleiset pelisäännöt 
 
Kun projektitiimi pelaa yhteisillä säännöillä, on 
kaikkien helpompaa työskennellä. Yhteiset 
säännöt luovat luottamusta työkavereihin ja 
helpottavat tiedonvälitystä. 
 
Jokaisen tiimiin kuuluvan on informoitava 
muita lomistaan ja muista poissaoloistaan. 
Asiasta on mainittava ainakin yhdelle tiimiin 
kuuluvalle, joka sitten välittää tiedon muille sitä 
tarvitseville. Loma-ajoista on ilmoitettava 
hyvissä ajoin, jotta sijaisuusjärjestelyt voidaan 
tehdä ja lomaan osataan varautua. 
 
Kun projektimyyjät lähtevät pidemmälle 
myyntimatkalle, olisi heidän ilmoitettava asiasta 
myyntiassistenteille. Projektimyyjät voivat 

esimerkiksi lähettää viikkosuunnitelman joka 
sisältää useamman viikon tapahtumat 
sähköpostilla myyntiassistenteille. 
 
Asennuksista on myös ilmoitettava heti, kun ne 
varmistuvat. Projektimyyjä ilmoittaa 
asiakaskohtaisesti milloin asennus pitäisi 
tapahtua ja asennuksesta vastaava 
myyntiassistentti tekee itselleen näiden 
perusteella aikataulun. Myyntiassistentti 
ilmoittaa asennusaikataulun muille tiimiin 
kuuluville, jotta voidaan varautua hänen 
poissaoloonsa. Asennuksien ilmoittaminen on 
tärkeää myös laskun lähettämisen kannalta, 
jottei sitä lähetetä liian pikaisesti eikä myöskään 
turhan myöhään. 
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Ilmapiiri 

 
Projektiryhmän ilmapiirin tulisi olla avoin. 
Jokaisen jäsenen pitää osoittaa arvostusta ja 
kunnioitusta työkavereitaan kohtaan. 
Käytännössä tämä tarkoittaa sitä, että jäsenet 
ovat toisiaan kohtaan ystävällisiä ja aika ajoin 
kiittävät toisten ponnisteluista. Jäsenten ei 
missään tapauksessa tulisi kilpailla toistensa 
kanssa. 
 
Jokaisen tiimiläisen tulisi olla kiinnostunut 
toistensa töistä. Hyvää ilmapiiriä kasvattaa 
työkaverin auttaminen. Kun kaikki tietävät 
toistensa työnkuvat, arvostus ja kunnioitus 
lisääntyvät ja jossakin tilanteessa voi tulla 
mahdolliseksi auttaa työkaveria hänen 
tehtävissään. Tiimiläinen, joka osaa (ja on 
valmis opettelemaan) erilaisia projektin vaatimia 
taitoja, on arvokas apu monessa tilanteessa. Sen 
lisäksi että näin voi auttaa toisia, voi myös itse 
tuntea suurempaa iloa monipuolisesta työstä ja 
onnistumisen tunteesta. 
 
Säännölliset tiimipalaverit edistävät hyvää 
ilmapiiriä. Palavereissa voi tuntea olevansa osa 
ryhmää ja yhteisvastuullisuus kasvaa. 
Palavereissa voidaan myös jakaa ajatuksia 
käynnissä olevista ja päättyneistä projekteista, 
niiden hankaluuksista ja iloista. 
 
Joustavuus on tärkeä ominaisuus 
projektityöskentelyssä, sillä usein työ on 
hektistä ja kiireelliset työt laittavat koko 
etukäteen sovitun aikataulun uusiksi. Joustavuus 
tarkoittaa sitä, että jokainen mukautuu tilanteen 
vaatimaan toimintaan, vaikka se tarkoittaisikin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

jonkun mukavamman työn kesken jättämistä tai 
työtahdin hetkellistä nopeuttamista. Joustavalla 
ihmisellä on hyvä stressinsietokyky ja hän 
pystyy nopeasti mukautumaan uusiin 
tilanteisiin. 
 
Uusien taitojen opetteluun liittyy myös luovuus. 
Luovuutta Kehan projektimyynnissä voisi olla 
uudenlainen tapa solmia asiakassuhteita, uusi 
työväline tehokkaan viestinnän ylläpitoon, 
haastavan maton kanttaaminen tai vaikka 
ajankäytön tehostaminen omassa työssä. 
Luovuus on tärkeää ja siihen tulee kannustaa, 
sillä se innostaa omaa työskentelyä ja parhaassa 
tapauksessa johtaa parempaan 
asiakassuhteeseen. 
 
Projektityöskentelyssä ilmapiiristä tulisi olla 
aistittavissa asiakaslähtöisyys. Työn päämäärän 
tulee olla kaikille selvä: Asiakas saa mattonsa 
ajallaan ja Keha tuottaa tulosta.  Ilman asiakasta 
tiimin jäsenet olisivat työttömiä. Mattoa, jonka 
saapuminen viivästyy tai joka odottaa 
kanttaamista, voidaan verrata asiakkaaseen, joka 
odottaa tiskillä vuoroaan. Siksi asiat tulee hoitaa 
viipymättä. Kun on varmaa, että joku toimitus 
tulee myöhästymään, on parempi, että asiaa 
kysytään myyjiltä, jotka tietävät asiakkaiden 
kiireellisyysjärjestyksen ja vasta sitten päätetään, 
minkä maton toimitusta joudutaan siirtämään.
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  Liite 2: Keha Oy - työnjakotaulukko  

KEHA OY PROJEKTIMYYNTI          
-töiden jako            
            
            
Henkilö/tehtävä SME KRA MKA JTU PSA KSU AJO JHO ASM PHE RIN
                        
Uusien asiakkaiden hankkiminen A A A                 
Asiakastapaamiset* A A A                 
Tarjousten tekeminen* A A A B B             
Kaupan seuranta* A A A                 
Projektin johtaminen* A A A                 
Jälkiseuranta A A A                 
Näytteiden lähetys# B B B B A       A     
Osto- ja myyntitilaukset       A B             
Tilausvahvistukset       A B             
Varastolaatujen osto       B A             
Varastotavaran seuranta         B A           
Kanttinauhojen tilaus (nahka, pellava..)       B A             
Kanttauslangan tilaus       B A             
Kanttausnauhojen tilaus (kanttauksen 
alle)       B A             
Kanttaajien ohjeistus B B B A B             
Tuonnin seuranta (tilattavat)       A B             
Tuonnin seuranta (varasto)       B A             
Asiakkaan informointi* A A A B B             
Tavaran vastaanotto ja 
ilmoitus saapuneesta           A       B   
Tulouttaminen                   A   
Leikkaaminen'           A A A       
Puuvilla, pellava ja nahkakanttaus'           A A         
Lankakanttaus'               A       
Kuumasaumaus'           A A         
Pakkaaminen'           A A A       
Lähetys'           A A A       
Asennusten sopiminen* A A A B B             
Asennukset* B B B   A             
Palaverien järjestäminen       A B             
Viikkomuistion tekeminen       A B             
Ostolaskujen hyväksyminen (tilattavat)       A B             
Ostolaskujen hyväksyminen (varasto)       B A             
Toimitetuksi merkitseminen       A B           B 
Laskutus                 B   A 
Jämäpalalistan ylläpito       B   A           
            
            
A= Päävastuullinen            
B= sijainen            
            
*rinnakkaiset A:t ja B:t johtuvat siitä, että kukin edustaja 
on päävastuullinen oman alueensa tehtävästä        
#näytteiden lähetys jaettu edustajien mukaan          
 ' työt jakautuvat projektista riippuen            
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  Liite 4: Excel –tilausten seuranta 2006 
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 Liite 8: Menekin laskenta  

 

  
 



 Liite 9: Toimittajan tilausvahvistus  
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