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tehostaa ja kehittaa projektityoskentelya organisaatiossa.

Tutkimusongelmana oli selvittaa, kuinka projektit toteutetaan Infocare Oy:ssa ja kuinka
organisaatio hyotyy projektityoskentelysta. Vastaukset tutkittavaan ongelmaan on haettu
projektihallinnan kirjallisuudesta seka laadullisella tutkimuksella. Aineiston keruu-
menetelmana toimi strukturoimaton avoin haastattelu ja yhteyshenkilona oli Infocare Oy:n
projektipaallikko.

Opinnaytetyossa on keskitytty projektin eri vaiheisiin seka projektiorganisaation
rakenteeseen. Eri vaiheet kaydaan lapi projektin toteutusjarjestyksessa alusta loppuun.

Tuloksena opinnaytetyossa syntyi Infocare Oy:n kayttoon yleinen projektikasikirja.
Tarkoituksena oli, etta projektien parissa toimivat henkilot saavat jokaiseen projektin
toteutusvaiheeseen ohjeet.

Asiasanat Projekti, projektikasikirja, Infocare Oy, projektiorganisaatio, projektin
elinkaari
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The subject of this bachelor’s thesis was making a project handbook for Infocare Ltd. Infocare
Ltd carries out many projects annually and no consistent methods have been used. The pur-
pose of this thesis was to create a manual that will unify, strengthen and develop project
work in the organization.

The research problem was to determine how projects are carried out in Infocare Ltd and how
the organization will benefit from project work. The answers to the problem under considera-
tion have been sought from the management literature and from the qualitative research.
The data collection method used was an unstructured open interview and the contact person
was Infocare Ltd’s project manager.

The thesis focused on the different stages of the project and the structure of the project or-
ganization. The different implementation stages of the project are examined from start to
finish.

A general project manual was created as a result of the thesis. The project manual will ser-
vice as a generic rulebook for all the organization’s future projects. The intention is that eve-
ry individual working under the organization’s projects will receive guides for every different
implementation phase.

Keywords Project, project handbook, Infocare Ltd, project organization, project cycle
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1 Johdanto

merkkiriippumaton palvelutarjoaja, joka tarjoaa it-laitteiden ja elektronisten laitteiden
palveluita seka kuluttajille, etta yrityksille. Infocare Oy tekee paljon projekteja erilaisten
yhteistyokumppaneiden kanssa ja taman opinnaytetyon tuloksena yritykselle syntyy

Oy on laaja firma, joka muutoksien keskella tarvitsee yhteisen linjauksen antavan ohjekirjan.
Talla hetkella Infocare Oy:lla on menossa lukuisia eri projekteja. Opinnaytetyon yhteydessa

yleispatevat ohjeet kaikkia uusia ja vanhoja projekteja varten.

Tutkimusongelmana on selvittaa, kuinka Infocare Oy:n organisaatiossa toteutetaan projektit.
Tutkin myos, kuinka Infocare Oy hyotyy yleisesti projektityoskentelysta. Vastauksiani peilaan
projektihallinnan kirjallisuuteen. Tutkimusmenetelmana kaytossa on laadullinen
tutkimusmenetelma eli kvalitatiivinen menetelma, jota kaytin avoimen haastattelun avulla.
Opinnaytetyon rakenne koostuu kolmesta eri kokonaisuudesta. Alussa kaydaan lapi
tutkimuksen taustaa ja rakennetta, jonka jalkeen siirrytaan teoriaosuuteen. Teoriaosuudessa
kasitellaan projekteja yleisesti, puhutaan projektin elinkaaresta ja projektiorganisaatiosta.
Opinnaytetyossa kaydaan lapi projektin lapivienti ajallisessa jarjestyksessa. Tutkimuksen
lopussa kaydaan tutkimustulokset yhteenvedon ja johtopaatoksen avulla lapi. Lahteina toimii

paaosin kotimainen projektikirjallisuus.

2 Opinnaytetyon tausta ja rakenne

Toimeksiantajana opinnaytetyossa toimii Infocare Finland. Infocare Finland on osa
pohjoismaalaista, yli 20-vuotiasta, Infocare AS -konsernia. Infocare AS:n juuret ovat Norjassa.
Se on pohjoismainen IT-palveluntarjoaja, jonka paatoimiset toimialat ovat monilaite
ymparistojen huolto-, asennus-, ja yllapitotehtavat. Suomessa yritys on perustettu vuonna
1992 Provol Oy nimella. Provol Oy siirtyi Infocare AS:n omistukseen vuonna 2000. Nykyaan
Infocare Finlandilla on nykyaikainen keskuskorjaamo ja maanlaajuinen lahitukiorganisaatio
Vantaalla. Se tarjoaa logistiikan, asiakaspalvelun ja hallinnon palveluita noin 550 ihmisen
voimin yli 30 miehitetylta toimipisteelta. Infocare Finland suorittaa vuodessa noin 390 000
toimeksiantoa, joista yli 150 000 on lahitukipalveluita. Lahitukipalvelut koostuvat IMAC-
(ohjelmistojen asennukset, lisaykset, vaihdot ja muutokset) seka Break/fix - (ohjelmistojen

tai laitteistojen vikahuolto) pohjaisista palveluista. (Infocare 2010.)



Opinnaytetyon rakenne on teoriapainotteinen. Alussa kasitellaan johdannon ja taustateorian
avulla, mita opinnaytetyo pitaa sisallaan. Sen jalkeen kaydaan lapi projekti-informaatiota
strukturoidun haastattelun ja projektikirjallisuuden avulla seka lopussa kaydaan lapi
johtopaatokset opinnaytetyon toteutumisesta ja hyodyllisyydesta. Liitteena loytyy myos
reliabiliteettia oli tarkoitus mitata Infocare Oy:n projektipaallikon loppupalautteella.

Opinnaytetyon onnistuvuutta ja validiutta eli patevyytta arvioitiin opinnaytetyon lopussa.

Opinnaytetyon aihe tuli ajankohtaiseksi, kun osallistuin Infocare Oy:n tekemaan projektiin.
Selvisi, etta Infocare Oy:n projektikaytannot kaipaavat yhtenaistamista. Yhteyshenkilona
organisaatioon toimi Infocare Oy:n silloinen projektipaallikko. Ensimmainen sovittu kokous
vaaditaan ja miten se kaytannossa toteutetaan. Kavimme lapi yleisesti aikataulut,
tutkimusongelmat, tutkimuksen rajaukset seka olemassa olevaa materiaalia. Kokouksessa
Projektien aloituspalaverien idea on juuri tama, etta projektit saadaan kayntiin ja, etta

kaikki projektihenkilot nakisivat toisensa kasvotusten.

Infocare halusi yllapitaa hyvaa kommunikaatiota projektin suhteen. Seuraava kokous
pidettiinkin projektipaallikon kanssa jo 6.11.2013. Tassa vaiheessa oli rakennettu
projektikirjallisuuden avulla. Kokouksessa toteutettiin myos avoin strukturoitu haastattelu
projektipaallikon kanssa. Runkona avoimelle haastattelulle toimi aikaisemmin tehdyt
dokumentit. Haastattelun perusteella keskusteltiin myos tarkemmin aikatauluista seka
projektin sisallosta. Valitettavasti taman kokouksen jalkeen Infocarella Oy:lla tapahtui

organisaatiossa muutoksia ja projektipaallikko siirtyi muihin tehtaviin. Taman jalkeen

3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa, kuinka Infocare Oy:n organisaatiossa toteutetaan
projektit ja kuinka organisaatio hyotyy projektityoskentelysta. Tutkimusmenetelmana
kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa. Laadullisista tutkimuksista tahan
tyohon sopi hyvin toimintatutkimus, koska toimintatutkimus pyrkii kehittamaan organisaatiota
sen toimintatapoihin vaikuttamisen kautta. Aineistonkeruu suoritettiin avoimella
haastattelulla seka perehtymalla suomenkieliseen projektikirjallisuuteen. Haastateltava
henkilo oli Infocare Oy:n projektipaallikko, joka toimi myos yhteyshenkilona. Avoimen
haastattelun rakenne oli strukturoimaton, mutta se seurasi kuitenkin ennalta valittuja

aihealueita. Avoin haastattelu sisalsi my0s paljon vapaata kommunikointia. Avoin



kommunikointi mahdollistaa tarkentavat kysymykset ja erilaisien nakokulmien esiintuomisen.
Laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineiston hankinnassa on ominaista keskittya laatuun

eika maaraan.

Laadullisessa eli kvalitatiivisessa tutkimusmenetelmassa pyritaan saamaan ihmisten omia
kuvauksia koetusta todellisuudesta. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa keskitytaan ihmisesta
lahtaisin oleviin merkityskokonaisuuksiin. Ne ilmenevat ajatuksina, toimintana, yhteiskunnan
rakenteina ja paamaarien asettamisina. Tutkimusmenetelman tavoite on muodostuneiden
tulkintojen perusteella nayttaa ihmiselle tai hanen tuottamistaan kulttuurituotteista jotain,
mika on valittoman havainnon tavoittamattomissa. lhmisten havaintojen ja tulkintojen
perusteella pitaa pystya kokoamaan palapeli, jonka avulla saadaan tutkimuksessa malleja,

toimintaperiaatteita, ohjeita ja kuvauksia tutkittavasta asiasta. (Vilkka 2005, 97-98.)

Vaikka toimintatutkimuksella ei ole yhteisesti hyvaksyttya yksiselittaista maaritelmaa, siihen
yhdistetaan usein kaytannonlaheisyys, toiminta- ja tyotilanteeseen yhdentyminen,
teoreettisen ymmartamisen kasvu liittyen ongelmaan seka ongelman ratkaisuun yhdistyy usein
kaytanto ja teoria. Toimintatutkimuksissa paamaarana on kaytannollisen hyodyn
saavuttaminen ja toiminnan kehittaminen. Tutkimuksen ideana on, etta se koskettaa
tavallisia ihmisia ja heidan jokapaivaista toimintaansa. Se pyrkii tutkimisen lisaksi myos
kehittamaan toimintaa samanaikaisesti. Toimintatutkimus toteutetaan usein tutkimuskohteen

toiminnan harjoittajien ja tutkijoiden yhteistyona. (Kajaanin ammattikorkeakoulu.)

Kvalitatiivisen tutkimuksen aineiston hankinnassa suositaan laadullisia metodeja. Metodeilla
saadaan tutkittavien nakokulmat ja heidan oma henkilokohtainen mielipide esille. Tammaoisia
metodeja on mm. ryhmahaastattelu, teemahaastattelu, osallistuva havainnointi seka
erilaisten dokumenttien ja tekstien diskursiiviset analyysit. Tutkimusaineiston maaralla ei ole
valia laadullisessa tutkimuksessa, vain laatu ratkaisee. Jokaista tutkittavaa tapausta on
tutkittava ainutlaatuisina ja aineistoa on kasiteltava sen mukaisesti. Tutkittava kohdejoukko
valitaan tarkoituksenmukaisesti. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa ei kayteta
satunnaisotosta tutkittavan kohdejoukon kanssa. Tutkija voi toimia todella vapaamuotoisesti,
mika mahdollistaa joustavan tutkimuksen. Joustavan tutkimuksen avulla tutkittavan ajatukset

ja erilaiset nakokulmat tulevat hyvin esiin. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2007, 160.)

4 Projekti

Projekti-sanan historia juontaa juurensa latinankieliseen sanaan ’projicere’, joka tarkoittaa
’heittaa eteen’ eli ’ehdottaa’, ’suunnitella etukateen’. Projektilla tarkoitetaan sita tyota,
mita tehdaan, jotta saavutetaan jokin tulos tai tavoite. Projekti on aina isompi, kuin yhden

henkilon tai asiantuntijatahon tekema tyo. Nykyaan projekti-sanaa kaytetaan luvattoman
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usein ja useat tahot ovatkin ehtineet jo kyllastya koko sanaan. lkuisuusprojekteja syntyy
helposti, kun ihmiset kayttavat sanaa lOysasti ja luullaan, etta projekti syntyy itsestaan.
Projekti maaritellaan kuitenkin tarkoin kriteerein ja projektin perusajatuksen kannalta
ikuisuusprojektit ovat mahdottomuuksia. (Anttila 2001, 10-11.) Projekti-sanan suomen kielen
synonyymina kaytetaan sanaa hanke. Hankkeella viitataan kuitenkin useasti projektia
laajempaan tyokokonaisuuteen. Useasta projektista voi rakentaa hankkeen. (Ruuska 2007,
18.)

4.1 Projektin maarittely

Projekti-kasitteelle loytyy useita erilaisia maaritelmia, riippuen kenelta kysytaan. Kaikkia
maaritelmia kuitenkin yhdistaa se, etta projekteilta edellytetaan kertaluontoisuutta ja
ennalta maarattya tavoitetta tai tarkoitusta. Muuten maaritelmat vaihtelevat paljon.
Joissakin maaritelmissa mainitaan myonnetyt resurssit ja se, etta kyse on jostakin
tyosuorituksesta tai tehtavasta. Joissakin puhutaan taas, etta projektit edellyttavat tarkkaa
suunnitelmaa, joka tahtaa muutoksen aikaan saamiseen. Hyva projektin maaritelma on
summattu Anttilan, Se on Projekti- vai onko? -kirjassa. ”Projekti on kertaluonteinen,
tavoitteellinen, varta vasten muodostetun organisaation tehtavaksi annettu tyokokonaisuus,

jonka kesto ja resurssit on ennalta maaritelty”. (Anttila 2001, 11-12.)

Choudhury (1988) on tutustunut projektin maaritelmaan laajasti ja on luetellut projektille

seuraavat 12 tyypillista piirretta:

- Tavoite: Projektilla on paatospiste, eli selkea tavoite tai monta useaa tavoitetta.

Projekti paattyy, kun tavoitteisiin on paasty.

- Elinkaari: Projekti ei ikina voi olla jatkuvaa toimintaa. Projektilla on aina paatepiste.

- Riski ja epavarmuus: Projekteissa esiintyy aina riskeja ja epavarmuutta. Suunnittelun ja

ennakoinnin avulla naita pystytaan minimoimaan.

- Itsenainen kokonaisuus: Projekti on rajattu looginen kokonaisuus. Vaikka projektissa

olisi mukana kuinka paljon eri osapuolia, se pitaa osata keskittaa loogisesti.

- Ainutkertaisuus: Ei ole olemassa kahta samanlaista projektia. Ihmiset, ymparisto ja

teknologia muuttuu.

- Alihankinnat: Mita isommasta projektista on kyse, sita enemman siina kaytetaan

alihankkijoita. Alihankinnat toteutetaan sisaisina tai ulkoisina.
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- Tilaustyo: Projekti alkaa aina asiakkaan aloitteesta, eli asiakkaan tilauksesta. Asiakas
voi olla organisaation sisalta tai ulkopuolelta, riippuen onko projekti ulkopuolinen

toimitusprojekti vai sisainen kehittamishanke.

- Ryhmatyoskentely: Projektia ei voi toteuttaa yksin, se vaatii ryhmatyota. Ryhman

jasenilla ei tarvitse olla mitaan yhteista, ennen projektin alkua.

- Yhtenaisyys ja epayhtenaisyys: Projekti koostuu eri muuttujista, joilla on aina toisiinsa
nahden loogisia riippuvuuksia. Muuttujat voivat liittya kulttuureihin, ihmisiin,
teknologiaan, laitteisiin jne. Mikali muuttujien valilla ei ole riippuvuutta, muuttuja ei ole

osaa projektia.

- Vaiheistus: Projektin elinkaaren aikana kaydaan lapi erilaisia vaiheita kasvusta
kuihtumiseen. Se on oppimisprosessi, josta saadut kokemukset tulisi hyodyntaa tulevissa

projekteissa.

- Seurannaisperiaate: Kesken olevassa projektin vaiheessa ei valttamatta osata sanoa,
mita seuraavassa vaiheessa tapahtuu. Vaiheet etenevat aina loogisessa jarjestyksessa,

mutta edellisen vaiheen tulokset voivat muuttaa seuraavan vaiheen yksityiskohtia.

- Muutos: Projektin elinkaaren aikana tapahtuu aina jotain muutoksia. Osa muutoksista
voi olla nakymattomia lopputulokseen nahden, toiset taas voivat muuttaa projektin

luonteen paalaelleen.

Projekti-termia kaytetaan yleisesti todella paljon, mutta projekteissa syntyvat lopputuloksien
tuotteet voivat olla aivan erilaisia toisistaan. Lopputulos voi olla laidasta laitaan mita vain,
tietokonepeli, ohjausjarjestelma tai vaikka omakotitalo. Projektin lopputulos ei ole myoskaan
aina konkreettinen tuote, se voi olla ratkaisu johonkin kysymykseen tai ongelmaan. (Ruuska
2007, 19-20.)

4.2  Projektityypit

Kaikki projektit ovat aina erilaisia. Jokainen projekti on aina ainutlaatuinen ja kaikkien
projektien tavoitteet ovat erilaiset. Projektin tavoitteiden avulla voidaan maaritella projektin
vaatimat resurssit, kuinka paljon ihmisia tarvitaan projektin suorittamiseen, minkalaista
osaamista tarvitaan, minkalaisissa olosuhteissa projekti toteutetaan, kauanko tyo kestaa ja
minkalaisia vali- ja lopputuloksia odotetaan. Erilaiset projektityypit on listattu hyvin Onnistu

projektissa (Kettunen 2003, 17) -kirjassa seuraavalla tavalla:
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- Yritysten sisaiset kehitysprojektit: Lahtevat liikkeelle johdon kehitysideasta
tai johdon toimeksiannosta, tavoite on kehittaa yritysta. Erityispiirteena taman
tyyppisilla projekteilla on, etta projektihenkilosto tekee myos tyota
linjaorganisaatiossa projektin ohella. Tyypillisia yrityksen sisaisia
kehitysprojekteja on mm. Muutto uusiin toimitiloihin, organisaatiorakenteen
uudistaminen ja kayttoonotto, tietojarjestelman kayttoonotto seka uuden

tuotteen tuotteistaminen ja lanseeraus.

- Toimitusprojektit: Toimitusprojektit ovat usein normaalia toimintaa yrityksille
palveluiden tai tuotteiden myynnissa. Kyseessa voi olla asennusprojekti, joka
kestaa pari viikkoa ja se toteutetaan projektimallien mukaisesti, niiden
laajuuden ansiosta. Esimerkkina voidaan kayttaa yrityksen tulostimien
asennusta. Yritys ostaa laitteet toiselta yritykselta, laitteet tuodaan paikalle ja
kytketaan kiinni. Laitteet tuonut yritys vastaa, etta henkilosto osaa kayttaa

laitteita ja, etta laitteet toimivat oikein.

- Tutkimusprojektit: Nykyisin tutkimusprojektit kaynnistetaan vasta, kun
projektiin on saatu resursseja vastaava rahoitus. Ideointi ja suunnittelu
toteutetaan siis ennakkoon ja tarkasti, jonka jalkeen projektin varsinainen
toteutuminen voidaan varmistaa rahoituksen muodossa. Korkeakouluissa
tehdaan paljon tutkimusprojekteja. Projektien tavoitteet on saada tieteellisia

tutkimustuloksia.

- Toteutusprojektit: Toteutusprojekteissa tavoitteena on luoda
ennakkomaaritellyn lopputuloksen mukainen toteutus. Projektit ovat usein
toistuvia tapahtumia, jotka noudattavat tiettyja toimintatapoja. Tammaisia
tapahtumia voi olla esimerkiksi seminaari, koulutus, tilaisuus tai tapahtuma.
Toteutusprojektien haasteena ovat aikataulut, koska tapahtumat pitaa olla
valmiina tiettyna ajankohtana, eika siita voi joustaa. Taman takia
toteutusprojekteihin sisaltyy myos paljon riskeja. Taloudellisesti projektista ei

voi ennakkoon tehda muuta, kuin taysia arviointeja.

- Rakennusprojektit: Rakennusprojekteissa lopputuloksena syntyy jokin
konkreettinen rakennelma, esimerkiksi talo, tie, silta tai rakennus.
Rakennusprojekteissa noudatetaan aina tiukkoja aikatauluja ja niista pidetaan
kiinni. Jos joku tyonvaihe myohastyy, se voi vaarantaa koko projektin.

Rakennusprojekteilla ominaista on, etta projektit kilpailutetaan toimijoiden
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kesken ennen aloittamista. Rakennusprojekteissa on mukana yleensa paljon eri

toimijoita, mutta kaikki ovat aina alansa ammattilaisia.

- Tuotekehitysprojektit: Tuotekehitysprojekteissa pyritaan yleensa tasmalliseen
tavoitteeseen. Tavoite voi olla esimerkiksi uuden tuotteen kehittaminen ja
lanseeraaminen markkinoille. Projektissa suurin osa ajasta kuluu tuoteidean
keksimiseen ja idean kaupalliseen kehittamiseen. Tuotekehitysprojekteissa
syntyy usein paljon hyvia ideoita, jotka kannattaa ottaa talteen tulevaisuutta
varten. Projektin aikana syntyvista innovaatioista vain muutama paasee
tuotekehitysvaiheeseen. (Kettunen 2003, 17-27.)

Projektit voidaan luokitella myos kaytettavissa olevan ajan mukaan. Ruuska (2007, 25) on

listannut nama projektityypit seuraavasti:

- Normaalit projektit: Aikaa on riittavasti. Suunnittelussa on ajateltu kaikkea ja
otettu huomioon resurssit seka tavoiteltu laatutaso. Projektille on laadittu

toimiva aikataulu.

- Pikaprojektit: Aikaa pyritaan saamaan lisaa ostamalla sita. Paaomaa lisataan,

jotta aikataulua saataisiin nopeutettua. Tarvittaessa tingitaan laadusta.

-Katastrofiprojektit: Kaiken pitaisi olla jo valmiina. Pyritaan menemaan aina
sielta, missa aita on matalin. Mika tahansa on sallittua, etta saadaan aikaa
saastettya. Ajan voittamiseksi tehdaan ylitoita ja laiminlyodaan laadullisia
puutteita. Naiden ansiosta paaomakustannukset nousevat, mika hyvaksytaan

aikataulusyista.

Riippumatta siita, mika projektityyppi on kyseessa, ei sen kaytosta voi tehda
sattumanvaraista paatosta. Paatos pitaa olla tietoisesti tehty paatos. Aina voi kayda niin, etta
takarajat ylittyvat ja pikaprojekti muuttuu katastrofiprojektiksi. Jokaisella projektissa on
oma tehtava ja vastuualue, mutta projektipaallikko on useimmiten vastuussa aikatauluista.
Jotta aikatauluissa pysyttaisiin, jokaisen projektiin osallistuvan on sitouduttava noudattamaan
projektin suunnitelmaa. Jos joku yksittainen henkilo alkaa esittamaan eriavia mielipiteita
suunnitteluvaiheen jalkeen, voi koko projekti joutua sekasortoon. Erilaiset mielipiteet ja
kysymykset kuuluvat suunnitteluvaiheeseen. Organisaatiossa tulee aina miettia, milloin
tehtava muuttuu projektiksi. Projekti ei ole tarkoitettu pienten asioiden hoitamiseen. (Ruuska
2007, 25-26.)
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4.3 Projektihallinta

Projektityoskentelya on harjoitettu jo tuhansia vuosia. Keskiajan jattimaiset kirkot ja Egyptin
valtavat pyramidit eivat olisi nousseet pystyyn ilman jonkinlaista projektitoimintaa.
Suunnitelmia piti aina olla, jotta rakennusmateriaaleja ja tyota saatiin tehtya. Toki jos vertaa
nykyaikaiseen projektihallintaan, oli varhaishistorian projektihallinnassa todella valjaa
aikataulujen ja muiden resurssien kanssa. ltse tyomenetelmana projektointia ja

projektihallintaa on alettu soveltaa vasta 1950-luvulla. (Ruuska 2007, 28.)

Projektit ovat aina kertaluontoisia ja ne kuluttavat rahaa. Mahdolliset tuotot tulevat
valillisesti vasta projektin paatyttya ja taman takia projektien valvontaan ja ohjaamiseen
pitaa kiinnittaa erityishuomiota. Ennakointikyky on valttia projektihallinnassa. Projektien
alkuperaiset tavoitteet eivat yleensa muutu, mutta muita muuttuvia tekijoita voi projektin
aikana tulla. Projektia hallinnoivalta taholta vaaditaan kykya sopeuttaa projekti vaihtuvassa
ymparistossa tilanteen mukaiseksi. Projektihallinta on suurilta osin valvontaa ja ihmisten
johtamista. Pyritaan siihen, etta organisoitu projektihenkilosto paasee projektille

asetettuihin tavoitteisiin ja tyo saadaan valmiiksi. (Ruuska 2007, 29-31.)

Projektihallinta on

- suunnittelua

- paatoksentekoa

- toimeenpanoa

- ohjausta

- koordinointia

- valvontaa

- suunnan nayttamista

- ihmisten johtamista

5  Projektin elinkaari

Jokaisen projektin elinkaari on ainutlaatuinen ja samanlaista projektia ei ole olemassa. Silti
useimmat projektit noudattavat samoja vaiheita. Projektin perusvaiheiden hahmottaminen on
tarkeaa koko projektin kannalta. Projekti etenee yleensa todella suoraviivaisesti vaiheesta
toiseen mutta, jos eri vaiheiden tulokset ovat huonoja tai vaativat parannusta, voidaan aina
palata projektin edelliseen vaiheeseen. Seuraavalla sivulla olevassa kuvassa on esitelty

projektin eri vaiheet, niin kuin ne useimmiten etenevat. (Kettunen 2003, 41.)
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Kaavio 1: Projektin yleinen kulku (Kettunen 2003, 41)

Projektin ensimmainen vaihe on tarpeen tunnistaminen. Koko projekti alkaa, kun huomataan
jokin hyva uusi innovatiivinen idea tai uuden projektin tarve vastaa kysyntaa.
Maarittelyvaiheessa tutkitaan, onko projekti kannattava aloittaa ja, onko se yksinkertaisesti
tarpeeksi hyva kaynnistettavaksi. Jos tulokset antavat ymmartaa, etta projekti kannattaa
aloittaa talouden ja toiminnan kannalta, siirrytaan suunnitteluvaiheeseen.
Suunnitteluvaiheessa kaikki maarittelyvaiheessa tekemat tutkimukset konkretisoidaan ja
niista tehdaan tarkennuksia. Suunnitteluvaiheessa taas syntyy koko projektin kannalta tarkea
projektisuunnitelma, mihin yksinkertaisesti kirjataan, miten tavoitteisiin paastaan annetuilla
aikatauluilla, budjetilla ja resursseilla. Jos maarittelyvaiheessa on tehty puutteellista tyota,
suunnitteluvaiheesta ei tule yhtaan mitaan. Silloin on vain pakko palata takaisin
suunnittelusta maarittelyyn. Huonon maarittelyvaiheen jalkeen voi jaada liikaa konkreettisia
kysymyksia esimerkiksi tavoitteista, resursoinnista ja osallistujista. Suunnitteluvaiheeseen on

turha edeta, jos maarittelyvaihe on puutteellinen. (Kettunen 2003, 41-43.)

Suunnitteluvaiheessa syntyneen projektisuunnitelman ohjeiden mukaan voidaan siirtya
toteutusvaiheeseen. Parhaassa tapauksessa projektisuunnitelma sisaltaa budjetin,
riskianalyysin, aikataulun, projektiorganisaation, tyosuunnitelman, resurssianalyysin seka
viestinta- ja dokumentointisuunnitelman. Projektisuunnitelman synnyn jalkeen on viimeinen
mahdollisuus keskeyttaa projekti. Jos projektisuunnitelmassa on jotain merkittavia puutteita
tai loydetaan jotain epaselvyyksia, ei toteutusvaiheeseen voi edeta, koska aloitettu

puutteellinen projekti tulee todella kalliiksi. (Kettunen 2003, 42.)

Projektisuunnitelma maarittelee, kuinka toteutusvaihe etenee. Toteutusvaiheessa paastaan
kuitenkin harvoin ideaalitilanteeseen, jossa ei tarvitsisi tehda mitaan muutoksia. Projektit
elavat kuitenkin aina sen verran toteutuksen aikana. Projektisuunnitelmaa pitaa muokata ja
taydentaa kaikkien toteutusvaiheen aikana tapahtuvien muutoksien saralla.

Projektisuunnitelmaan kirjatut perustat (rahoitus ja tavoitteet) eivat kuitenkaan saa
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muuttua, muuten pitaa palata hetkeksi takaisin suunnitteluvaiheeseen ja varmistaa, etta

kaikki on suunniteltujen rajojen sisalla. (Kettunen 2003, 42-43.)

Projekti luonnollisesti paattyy paattamisvaiheeseen. Paattamisvaiheen suurin tyo on
loppuraportointi, jossa kasitellaan koko projektin kulku, kuinka tavoitteisiin paastiin ja
minkalainen on lopputulos. Loppuraportoinnin lisaksi paattamiseen kuuluu
projektiorganisaation purku ja jatkoideoiden esittaminen. Yleensa projektit tuottavat uusia
innovatiivisia ideoita projektissa mukana olleille ja sivustaseuraajille. Nama uudet ideat
kannattaa aina katsoa lapi projektin lopussa. Projektiorganisaation purun ohessa voidaan
jarjestaa erilaisia paattajaistapahtumia, joiden jalkeen projektihenkilosto palaa aivan
normaaleihin tyotehtaviinsa, mita he tekivat ennen projektin alkua. Kaikki projektin

dokumentit kuuluu arkistoida paattamisen yhteydessa. (Kettunen 2003, 42-43.)

5.1 Valmistelut

Projekti alkaa aina tarpeen tunnistamisesta tai hyvasta ideasta. Kun yritys tai taho huomaa,
etta tarvetta projektille on, se alkaa tekemaan erilaisia valmisteluja, tutkimuksia ja kyselyja.
Jos idea saa tarpeeksi tuulta alleen ja projekti tuntuu toimivalta kokonaisuudelta, voidaan
alkaa miettimaan projektisuunnittelun aloittamista. Valmisteluvaiheessa tehdaan yleensa
alustavia kayttosuunnitelmia ja arviointeja, jotka konkretisoidaan myohemmassa vaiheessa
projektisuunnitelmaan. Valmistelujen aikana projektipaallikolla on kriittinen osa. Jos
alkuvalmistelut menevat pieleen, tulee projektisuunnitelmakin menemaan hyvin
todennakoisesti pieleen, joka taas johtaa koko projektin hajoamiseen. Projekti ei epaonnistu

lopussa vaan, se hajoaa alussa, jos hajoaa ollenkaan. (Kettunen 2003, 46-52.)

Projektilla on aina oltava projektipaallikko. Projektipaallikoksi valitaan yleensa henkilo, joka
osaa johtaa ihmisia ja osaa pitaa projektin kasassa, niin budjetti- kuin
aikataulunakokulmasta. Projektipaallikko tulee usein oman organisaation sisalta, mutta
riippuen projektista, voi projektipaallikko olla myos ulkopuolelta palkattu henkilo.
Alkuvaiheessa projektipaallikon tehtava on organisoida suunnittelun kokonaisuus. (Kettunen

2003, 53.) Kaytannossa projektipaallikko vastaa seuraavista tehtavista:

-Tyomaarien arviointi -Organisaatiomallin valinta ja miehittaminen
-Projektin kilpailuttaminen -Sisainen markkinointi
-Tilojen suunnittelu ja toteutus -Toimintamenetelmien suunnittelu ja toteutus

- Alustava kayttosuunnitelma koneille, laitteille ja henkiloille

- Riskien kartoittaminen ja varautumissuunnitelman laatiminen
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Projektin valmistelujen aikana nousee aina jotain kysymysmerkkeja. Jotta projekti saataisiin
toimivaksi kokonaisuudeksi, on ymmarrettava kaikki taustalla olevat ongelmat. Projektit usein
kaatuvat siihen, etta alussa ei selviteta tarpeeksi monesta eri nakokulmasta taustalla olevaa
ongelmaa. Taman takia valmisteluvaiheessa on hyva tehda ns. ongelma-analyysi. Ongelma-
analyysissa tutkitaan ongelmaa ilman ennakkoluuloja, sen tarkoitus ei ole kuitenkaan tarjota
ratkaisua ongelmaan. Talla tavalla projektin tilaajataho voi tehda johtopaatoksia ongelma-
analyysi aineiston pohjalta. Ongelma-analyysin avulla pystytaan tunnistamaan myos riskit ja
mahdolliset ongelmat mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Nain voidaan saastya paljon

isommilta ongelmilta jatkovaiheessa. (Karlsson & Marttala, 2001, 21-23.)

5.2  Suunnittelu

Suunnittelu on projektin tarkein vaihe. Perusteellinen suunnittelu edesauttaa projektin kulkua
ja estaa kompromissien syntya. Suunnitteluvaiheessa lopputuloksena syntyy aina
projektisuunnitelma. Ennen projektisuunnitelman tekoa pitaa kuitenkin tehda ns.
esisuunnitteluja. Esisuunnitteluun kuuluu projektin ideointi ja visiointi, erinakoiset
taustaselvitykset seka projektin tavoitteiden selventaminen. ldeointi ja visiointi ovat yleensa
spontaania ja suhteellisen vapaata alitajunnan hyodyntamista, jossa pyritaan hakemaan eri
nakokulmia projektiin ilman pinttyneita mielikuvia. Jos projektissa kaytetaan liian vahan
aikaa ideointiin, voi hyvakin projekti-idea muuttua merkityksettomaksi. Luonnollisesti
projektiin ei voi kayttaa liikaa aikaa esisuunnitteluvaiheessa. Kaikki tydo mita tehdaan, vie
projektia eteenpain ja mahdollistaa konkreettisesti asiapitoisemman projektisuunnitelman.
(Rissanen 2002, 25-28.)

Esisuunnitteluvaiheessa pyritaan selvittamaan myos projektin taloudellinen puoli. Jos
projektiin pyritaan saamaan ulkoista rahoitusta, on esisuunnitteluvaiheessa tarkeaa etsia
mahdolliset rahoituslahteet. Projektin budjetti ja rahalliset vaatimukset rajaavat jo itsessaan
projektia hyvin paljon. Taloudellinen tausta pitaa olla kunnossa, jos aiotaan paasta
mahdollisimman hyvaan lopputulokseen. Esisuunnittelun yhteydessa on myos hyva sopia
kaikkien muiden ulkopuolisten osallistujien kanssa asiat kuntoon. Projektissa voi olla mukana
erilaisia yhteistyokumppaneita ja on tarkeaa, etta ulkoiset osalliset ovat perilla projektin
elinkaaresta heti alusta alkaen. Esisuunnitteluvaiheessa yhteistyokumppaneiden kanssa voi
tehda jo erinakoisia esisuunnitelmia, koskien esimerkiksi eri rooleja tai kustannuksia.
(Silfverberg 2007, 39.)

Kun esisuunnittelu on tarpeeksi hyvassa kunnossa, voidaan alkaa tekemaan virallista
projektisuunnitelmaa. Projektisuunnitelma on koko projektin tarkein palanen. Suunnitelmassa
kaydaan lapi koko tuleva projekti ja se antaa ohjeet, kuinka tyota tullaan tekemaan.

Projektisuunnitelma kertoo, kuinka asetettuihin tavoitteisiin tullaan paasemaan. Kun
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projektisuunnitelmaa tehdaan, pitaa projektipaallikon osata valita aikataulullisesti ja
rahallisesti parhaat toimintatavat kayttaen esisuunnittelun antamia tuloksia. Pienia teknillisia
muutoksia projektisuunnitelmaa tulee tekemisvaiheessa, mutta naita voidaan taydentaa
projektisuunnitelmaan jalkikateen. Yleensa johtoryhma hyvaksyy valmiin

projektisuunnitelman, jonka jalkeen projektiorganisaatio voi alkaa toihin. (Pelin 2004, 85-88.)

Projektisuunnitelman jalkeen voidaan tehda viela taydentavia ja tarkentavia suunnitelmia.
Tamanlaisia suunnitelmia ovat esimerkiksi testaussuunnitelma, kayttoonottosuunnitelma ja
koulutussuunnitelma. Kriittisissa projekteissa on myos hyva tehda varasuunnitelma, joka
otetaan kayttoon, jos projektin myohastyminen aiheuttaa vakavaa uhkaa organisaation
ydinprosesseihin. Lisaksi projektilla olisi erikseen hyva olla projektiorganisaatiota koskeva
viestintasuunnitelma. Nama taydentavat suunnitelmat eivat ole kuitenkaan pakollisia
toteutuksia projektiin nahden, mutta auttavat huomattavasti projektin loppuvaiheissa.
(Ruuska 2007, 183-184.)

5.3 Lapivienti

Kun projektisuunnitelma on valmis ja lupa projektin aloittamiseen on saatu, paastaan viimein
toteuttamisvaiheeseen. Tassa vaiheessa kaikki epaselvyydet on jo selvilla ja projekti voidaan
virallisesti aloittaa. Projektisuunnitelma kaydaan lapi projektipaallikon johdolla. Usein
projektipaallikko pitaa toteuttamisvaiheen alussa aloituskokouksen, jossa selvennetaan
kaikille projektin tavoitteet, aikataulut ja resurssit. Aloituskokouksessa projektiorganisaatio
pystyy my0s tutustamaan tyoskentelykumppaneihinsa paremmin, jos he eivat ennestaan
tunteneet. Aloituskokouksen idea on myos luoda projektiorganisaatioon hyva ryhmahenki,
joka edesauttaa projektin hyvaa lopputulosta. Aloituskokouksen jalkeen koko
projektiorganisaation pitaisi tietaa, mita tapahtuu milloinkin ja kenen pitaa tehda mitakin.
Jos projektisuunnitelmaan tulee jokin muutos, edetaan projektiohjausjarjestelman mukaan.

Projektiohjausjarjestelma on lasna koko projektin ajan. (Karlsson & Marttala 2001, 75-76.)
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Kaavio 2: Ohjausjarjestelma. (Pelin 2004, 268)

Projektin toteuttamisvaihe on projektipaallikon johtamistaitojen varassa. Projektipaallikon
pitaa osata toimia varsinkin toteuttamisvaiheen alkuvaiheissa nopeasti ja paattavaisesti.
Muuttuvia tilanteita tulee aina ja on vain projektipaallikosta kiinni, kuinka tilanteista
selvitaan. Projektipaallikon tehtava on katsoa, etta tyo etenee ja han vastaa ulkopuolisten
projektiosallistujien informoinnista. Aikatauluissa on pysyttava ja tama vaatii
projektipaallikolta koordinointikykya. Jos projektipaallikon tyo tuntuu liian haastavalta, voi
han delegoida toitaan muille projektin tyontekijoille. Vastuu projektista on kuitenkin aina
projektipaallikolla. (Kettunen, 2003 141-143.)

Teknologian kehittyminen on mahdollistanut projektityoskentelyn kehittymisen aivan uudelle
tasolle. Viestinta on parantunut huomattavasti projektiorganisaatioissa teknologian
kehittymisen myota. Prosessit saadaan nykyaan lapivietya nopeasti ja asiakkaan ei tarvitse
hakea projektiin liittyvaa tietoa eri lahteista. On olemassa erilaisia pakettiohjelmia
projekteja varten. Markkinoilta pystyy ostamaan myos raataloityja sovelluksia yrityksen
kayttoon. Yritykset voivat rakentaa myos omia sovelluksia projekteja varten. Useimmiten
projekteissa on kaytossa client/server-arkkitehtuuri, eli tietoa pystytaan sailyttamaan
palvelimella niin, etta kaikki projektiin osallistuvat paasevat siihen kasiksi. Palvelinta

hallinnoi tietty ryhma, joka pitaa huolen tiedostoista ja tietoturvasta. (Pelin 2004, 293-294.)
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Kaavio 3: Projektin tietojen hajautettu kaytto. (Pelin 2004, 294)

Projektin dokumentoinnista ja sen hallinnoinnista vastaa paaasiassa projektipaallikko.
Projektin palvelimelle tehdaan projektikansio, joka tarkoittaa projektin sahkoista
hakemistoa. Hakemistoa voi kayttaa kaikki projektiin osallistuvat, mutta sita hallinnoi
useimmiten vain projektipaallikko. Projektikansio sisaltaa projektia koskevat
asiakirjamateriaalit. Jos materiaali ei ole sahkoisessa muodossa, projektikansiosta pitaa
loytya viittaus, mista paperidokumentit loytyvat. Projektisuunnitelmassa on usein mainittu,
kuinka dokumentointi muuten tapahtuu. Useimmiten projektin dokumentit noudattavat jotain

tiettyja maarattyja laatujarjestelmia tai standardeja. (Ruuska 2007, 240-243.)

Tehokas ajankaytto ja asioiden priorisointi on projektiorganisaation tarkeimpia kulmakivia.
Jokaisen tyontekijan on osattava hoitaa omat osuudet projektista ja projektin aikana
suunnitelmallisuus on valttia. Vaikka projektipaallikko onkin vastuussa koko projektin kulusta,
jokainen yksittainen projektiorganisaatiohenkilo vastaa omasta alueestaan. Projektipaallikko
voi tehda valitavoitteita, joihin jokaisen taytyy paasta. Nama valitavoitteet toimivat
projektipaallikolle tarkastuspisteina, kuinka projekti etenee. Projektipaallikko voi tehda myos
erilaisia tilanneraportteja, joilla kartoitetaan projektin aikatauluja ja ongelmia. Tehokkaan
ajankayton mahdollistavat erilaiset kalenterit ja tehtavaluettelot, joista henkilot voivat

seurata omaa ajankayttoaan. (Pelin 2004, 327-329.)
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5.3.1 Aikataulut ja resurssit

Aikataulut ja resurssit pitavat projektin selkarangan kasassa. Aikataulut pitaa tehda aina
inhimillisien rajojen puitteissa. Aikatauluihin pitaa ottaa huomioon projektiorganisaation
tyokykyisyys ja tehokkuus. Ihmisilla on tapana olla optimisteja, mutta projektien suhteen
pitaisi pystya olemaan realistinen. Liian kireaa aikataulua ei kannata tehda. Aikatauluihin
vaikuttaa sisaisten tekijoiden lisaksi myos ulkoiset tekijat. Yhteistyokumppaneilla voi olla
erikseen omia aikatauluja, jotka vaikuttavat projektin etenemiseen. Alkuperaiset aikataulut
projektipaallikko joutuu usein tekemaan omien arvioidensa mukaan projektisuunnitelma
vaiheessa. Aikataulujen arviointitaito karttuu kokemuksen myo6ta ja ensimmaisissa
projekteissa aikataulut ylittyvat helposti. Jos aikataulut ylittyvat, ne vaikuttavat projektin
budjettiin. Aikataululliset menetykset joudutaan usein korvaamaan ylitoilla ja lisaresursseilla.
Mita kokeneempi projektipaallikko on projektin johdossa, sita paremmin projektin

aikaohjaaminen onnistuu. (Ruuska 2007, 188-193.)

Aikatauluista pitaa pyrkia pitamaan kiinni mahdollisimman tarkasti ja niita pitaa myos valvoa.
Taman hetkisen markkinatilanteen takia kaikki on todella kilpailullista. Uusilla tuotteilla on
kiire markkinoille ja projektin aikataulut vaikuttavat kirjaimellisesti projektin budjettiin.
Projekteilla voi olla erinakoisia ”rangaistuksia”, mikali projektit myohastyvat. Projektin
lopputuotteen tilaaja voi esimerkiksi antaa erinakoisia myohastymissakkoja ja projektiin
investoidulle tyolle voi kertya merkittavaa korkoa. Kirjaimellista tuottojen menetystakin voi
aiheuttaa lopputuotteen myohastyminen markkinoilta ja mahdollinen markkinaetu
kilpailijoihin voi kadota. Hyva innovatiivinen tuote pitaa saada mahdollisimman nopeasti
markkinoille, ennen pahimpia kilpailijoita. Aikataulujen myohastyminen vaikuttaa myos

negatiivisesti yrityksen maineeseen. (Pelin 2004, 105-106.)

Resursseilla tarkoitetaan kaytettavissa olevaa rahaa, henkilostoa, koneita, laitteita seka
materiaalia, eli esimerkiksi tyotilaa. Kun jokin resurssi loppuu, projekti pysahtyy. Projektin
aikataulua tehdessa pitaa siis osata ottaa huomioon kaikki kaytettavissa olevat resurssit.
Joissakin projekteissa lyodaan ensin aikataulut lukkoon, jonka jalkeen hankitaan resurssit.
Toisissa taas kaytettavissa olevat resurssit ovat jo reunaehtoina projektin alkamiseen. Usein
aikataulut pettavat juuri sen takia, etta resursseja ei ole osattu laskea oikein. (Pelin 2004,
139-142.)

5.3.2 Riskien analysointi

Projekteissa on aina omat riskinsa. Projekteissa on sen elinkaaren aikana todella paljon

muuttuvia tekijoita ja pienetkin tekijat voivat vaikuttaa projektin kulkuun merkittavasti.

Riskien maara kasvaa aina suhteessa siihen, kuinka iso projekti on kyseessa. Projektien alussa
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pitaa aina pystya maarittelemaan riskiarvio ja huomioimaan epaonnistumisen mahdollisuus.
Projektin alussa isoimmat riskit ovat luonteeltaan laadullisia riskeja: projektiorganisaation
valinta, projektin ideointi ja tavoitteet. Projektin loppuvaiheessa isoimmiksi riskitekijoiksi
nousee taas taloudelliset ja turvallisuusriskit. Henkilostoriskit ja projektien sisaiset ongelmat
ovat nousseet nykyisessa tyoelamamallissa myos todella nakyvaan rooliin. Henkiloriskeilla
tarkoitetaan esimerkiksi avainhenkiloston tyouupumusta. Teollisuuden-, rakennus- ja
tutkimustoimialan henkilostolla on projektien rutiinit hallussa. Nailla toimialoilla projektit

etenevat parhaiten. (Rissanen 2002, 17-18.)

Etukateen tehty riskien kartoitus mahdollistaa riskien torjunnan ja vaihtoehtosuunnitelman
laatimisen. Riskiarvio pitaa tehda aina projektin alkuvaiheessa ja se pitaa sisallyttaa
projektisuunnitelmaan. Valilla tulee kuitenkin yllattavia ja ennalta arvaamattomia riskeja
eteen, mihin ei voi yksinkertaisesti varautua. Riskiarvio projektin alussa vahentaa kuitenkin
prosentuaalisesti huimasti mahdollisien riskien toteutumista. Mahdolliset riskit pyritaan
dokumentoimaan, jotta mahdollisesti tulevaisuudessa niilta pystyttaisiin valttymaan. Riskien
ennakointiin ei kuitenkaan kannata kayttaa liikaa resursseja, koska ennakointikustannukset

voivat kasvaa odotettuja haittoja suuremmaksi. (Rissanen 2002, 163-170.)

5.3.3 Projektin viestinta

Nykyprojektien projektiorganisaatiot voivat koostua toisilleen taysin vieraista ihmisista, ihan
eri puolilta maailmaa. Jotta projekti saadaan suoritettua loppuun, on projektiviestinnan
toimittava. Koko projektityo ja sen johtaminen tapahtuu viestinnan varassa. Nykyteknologia
mahdollistaa projektiviestinnan moninaisuuden, viestintaa varten mahdollisuuksia on
rajattomasti. Projektiviestinnan toiminnallisuuden vastuu kuuluu yleisimmin
projektipaallikolle. (Rissanen 2002, 135.)

Viestinta jakautuu projektin sisalla ulkoiseen ja sisaiseen viestintaan. Ulkoinen viestinta
sisaltaa markkinointiviestinnan seka suhteiden yllapitamisen muihin tyoyhteisoihin ja
yhteistyokumppaneihin. Sisainen viestinta tarkoittaa tyoviestintaa projektihenkiloston valilla
ja sisaista markkinointia. Projektipaallikolla on suurin vastuu naiden toimivuudesta. Tietyt
raportointi- ja kokouspaivat voidaan sopia jo projektisuunnitelmassa. Kaikesta projektin
viestinnasta suositellaan suullisen viestinnan lisaksi annettavan kirjallista materiaalia, jolloin

kirjanpitaminen on helpompaa ja unohduksia ei paase syntymaan. (Ruuska 2007, 87-88.)

Yleisimpia viestinnan valineita nykyprojekteissa ovat internetissa kaytettavat sosiaaliset
mediat. Internet on mullistanut viestinnan keinot. Kirjallinen tiedottaminen ja dokumentointi
tapahtuvat yleisesti nykyaan sahkoisesti. Palaverit ja neuvottelutilanteet voidaan myos pitaa

verkossa. Palavereiden jalkeiset dokumentit siirretaan verkkoon, josta kaikki projektinjasenet
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voivat niita jalkikateen seurata. Viestinnan jakelulistat pitaa olla ajan tasalla koko projektin
ajan. Projektin alussa sovitaan viestintaa varten kaytettavat yhteiset keinot, sovellukset ja
tyokalut. (Pelin 2004, 264.)

5.4 Paattaminen

Projekti on rajallisesti rajattu ja silla on aina selva loppu. Projekti on ohi, kun projektin
tulokset luovutetaan eteenpain ja kaikki tulokset tayttaa laadullisesti projektisuunnitelman
mukaiset vaatimukset. Paattovaiheessa pidetaan paattokokous, jossa kaydaan lapi projektin
kulku ja, kuinka tavoitteisiin paastiin. Projektipaallikko esittelee tulokset loppuraportin
muodossa, jonka jalkeen projektiorganisaatio voidaan purkaa. Tietyissa tapauksissa projektin
voi paattaa myos ennenaikaisesti kesken projektin. Esimerkiksi, jos tilaajalla on
maksuvaikeuksia tai projektin esteeksi tulevat viranomaisten rajoitukset. (Karlsson & Marttala
2001, 97-98.)

Kahta samanlaista projektia ei ole olemassa. Projektiorganisaation pitaa osata ottaa siis
kaikki oppi irti valmiista projektista. Opittu tieto pitaa pyrkia siirtamaan koko organisaatiolle.
Mahdolliset kehittamisehdotukset ja projektin aikana tulleet ongelmat kirjataan ylos
loppuraporttiin, jolloin loppuraportista voi tulevaisuudessa tarkistaa, mita kannattaa
seuraavissa projekteissa tehda toisin. Loppuraportti sisaltaa arvion projektin toiminnasta ja
kuinka alussa asetettuihin tavoitteisiin paastiin. Loppuraportin idea on tuoda esille
informaatiota, mita voidaan kayttaa jatkossa hyodyksi ja, joka voi kehittaa

projektiorganisaation toimintaa. (Ruuska 2007, 271-273.)

Loppuraportin lisaksi paattamisvaiheessa dokumentoidaan ja arkistoidaan kaikki projektin
aikana syntyneet dokumentit. Projektin alussa on projektisuunnitelmaan maaritelty, kuinka
arkistointi tulee tapahtumaan. Yleisesti projektityosta tehdaan sahkoinen projektikansio, joka
sisaltaa kaikki hallinnolliset dokumentit. Dokumentoinnin standardit noudattavat joko
yrityksen tai projektin sopimia yleisia standardeja. Kirjanpito ja juridiset asiakirjatositteet on
syyta tallettaa erikseen. (Pelin 2004, 345-346.)

6  Projektiorganisaatio

Projektiorganisaatiolla tarkoitetaan henkilostokokoonpanoa, jolla projekti toteutetaan.
Projektiorganisaatiorakennetta kaytetaan projektin ajan, jonka jalkeen henkilosto siirtyy
takaisin omiin linjaorganisaatio tehtaviin tai muihin projekteihin. Projektin aikana
resurssimaara vaihtelee. Suunnitteluvaiheessa projektissa tyoskentelee vain avainhenkilosto,

kun taas toteutusvaiheessa projektin henkilostomaara on huipussaan. (Pelin 2004, 65.)
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Projektiin pitaa pystya loytamaan oikeanlaiset henkilot oikeisiin tyotehtaviin. Projekteissa
kuuluu olla aina vahintaan projektipaallikko ja valvovataho, jolle projektin etenemista
raportoidaan. Ilman valvontaa projekteilla on tapana viivastya. Projektiorganisaatioiden
kokoonpanot voivat vaihdella muutamasta henkilosto tuhansiin, riippuen projektin
laajuudesta. (Kettunen 2003, 117)

Organisaatioita pystytaan muodostamaan monilla eri perusteilla. Perusteina voi olla
esimerkiksi asiakaskunta, maantieteellinen sijainti tai ammattiosaaminen. Kolme yleisinta
projektiorganisaatiomallia ovat matriisiorganisaatio, puhdas projektiorganisaatio ja
yhteenliittymaorganisaatio. Organisaatiomalleja mietittaessa on hyva huomioida henkiloston
lukumaara, projektin koko, kaskytyssuhteet, suhde linjaorganisaatioon ja osaprojektien
maara. (Kettunen 2003, 132.)

Puhdas projektiorganisaatio kannattaa muodostaa, kun kyseessa on muutaman vuoden kestava
projekti. Puhtaassa projektiorganisaatiossa keskeiset resurssit ovat projektipaallikon
alaisuudessa, joten turhia kolmannen kaden vastuuhenkiloita ei tarvita. Projektin asettajan
ensimmainen tehtava on valita projektille ohjausryhma, joka maarittaa projektin tavoitteet
ja valitsee projektipaallikon. Puhtaassa projektiorganisaatiossa valvontaryhma on pyrittava

pitamaan mahdollisimman pienena, jotta linjaesimiehia ei kuormiteta liikaa. (Pelin 2004, 66.)

Puhtaassa projektiorganisaatiossa projekti jaetaan aina pienempiin osaprojekteihin, joilla
jokaisella on omat vastuussa olevat vetajat. Projektissa on siis usein usean eri yrityksen
resursseja kaytossa. Puhtaan projektiorganisaation toiminta perustuu tehokkaaseen paatos- ja
toimintavallan jakoon. Osaprojektien vetajat raportoivat projektipaallikolle, joka taas
informoi projektin ohjausryhmaa. Puhtaassa projektiorganisaatiossa pitkajanteisyys lisaa
ihmisten tehokkuutta. Henkilosto on usein taysin kiinni projektissa, osallistumatta
linjaorganisaation toimintaan lainkaan. Puhtaan projektiorganisaation miinuspuoli on, etta
henkilosto ei kanna vastuuta, kuin omasta alueestaan ja projekti saattaa jaada jumiin jonkun

osion viivastyessa. (Kettunen 2003, 133-135.)
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Kaavio 4: Puhdas projektiorganisaatio. (Pelin 2004, 68)

Matriisiorganisaatiomalli on ratkaisu, jossa yhdistetaan projektitoiminnassa vaadittavaa
joustavuutta ja perinteisen organisaatiorakenteen etuja. Idea on korostaa projektin tarkeytta
ja asemaa koko organisaation toiminnassa. Kaaviossa 4 on havainnollistettu
matriisiorganisaation rakennetta. Matriisiorganisaatio soveltuu parhaiten kayttoon, kun
organisaatiossa on yli sata henkiloa ja projekteja on yhta aikaa kaynnissa useita.
Matriisiorganisaatiossa henkilot tyoskentelevat samanaikaisesti kahdessa eri ryhmassa,
toimintakohtaisessa asiantuntijayksikossa ja projektin vastaavassa yksikossa.
Matriisiorganisaatiossa kommunikaatio projektipaallikon ja perusorganisaation johdon kanssa
toimii ilman mitaan valikasia, joten asiat toimivat yleensa nopeasti ilman minkaanlaisia
yksikko- tai hierarkiarajoja. Matriisimalli pyrkii takaamaan organisaation jatkuvuuden, vaikka
vaatiikin hallinnollisesti paljon. (Ruuska 2007, 74-75.)

On olemassa kevyt ja vahva matriisiorganisaatiomalli. Molemmissa malleissa johdon,
projektipaallikon ja linjaesimiesten viestinta ja kommunikaatio on toimittava keskenaan.
Matriisiorganisaatiossa viestinta korostuu, koska projektityoskentely on todella
nopeatempoista. Organisaatiorakenteen takia on vaarana, etta paatoksenteko menee jopa
liian vaikeaksi ja kokouksia on liikaa. Organisaatio byrokratisoituu helposti. Kevyessa mallissa
projektipaallikko on lahinna koordinoija, ei paatoksentekija. Kevyessa mallissa linjayksikot
saavat enemman toimintavaltaa ja projektipaallikon suurimpana tehtava on pitaa
linjayksikoiden yhteistyo, valvonta ja yllapito ajan tasalla. Vahva malli taas muistuttaa
enemman puhdasta projektiorganisaatiota. Projektipaallikolle on annettu enemman valtaa ja
han paattaa, mita tehdaan milloinkin. Hanen tehtavanaan on myos vahtia projektin budjettia.
(Ruuska 2007, 76-77.)
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Kaavio 5: Matriisiorganisaatio. (Ruuska 2007, 76)

Yhteenliittymaorganisaatio poikkeaa puhtaasta ja matriisiorganisaatiosta huomattavasti.
Yhteenliittymamallia kaytetaan useasti mm. rakennusalalla. Yhteenliittymaorganisaatiossa
vain projektipaallikko ja hanen ydintiiminsa pysyy kasassa koko projektin ajan, muu
projektihenkilosto vaihtuu useasti. Koko projekti jaetaan pieniin osiin ja ne toteutetaan
ostamalla sisaisilta tai ulkoisilta toimijoilta parasta mahdollista osaamista kyseisiin osioihin.
Tama mahdollistaa erittain tehokkaan tyontekemisen, koska jokaisen osion tekee alansa
ammattilainen. Osat voidaan myos kilpailuttaa helposti, joka taas parantaa projektin
kustannustehokkuutta. Projektiorganisaatio elaa projektin aikana todella paljon. (Kettunen
2003, 137-138.)

Yhteenliittymaorganisaatio vaatii todella paljon projektipaallikolta. Kaikki ohjeistukset taytyy
dokumentoida ja kayda lapi todella selvasti. Projektiorganisaatio elaa niin paljon, etta eri
osatehtavien ja toimijoiden aikataulujen yhtenaistaminen on todella tyolasta ja vaativaa.
Osatoimittajille pitaa tehda myos selvaksi alueidensa rajaukset, jotta resursseja ei hukata.
Projektipaallikolta vaaditaan myos todella tarkkaa valvontaa, jotta osatoimittajien tyonlaatu

vastaan projektille asetettuja laatutavoitteita. (Kettunen 2003, 138.)

6.1 Projektiohjaus ja johtoryhma

Projektipaallikon ja projektiresurssien lisaksi projektiin kuuluu aina johtoryhma, joka tekee
projektia koskevat paatokset. Johtoryhma vastaa projektin laadusta ja tuloksen syntymisesta
valvomalla seka ohjaamalla eri keinoin. Riippumatta siita, mita projektiorganisaatiomallia
kaytetaan, projektiorganisaatiossa paatetaan yhteisesti toimeenpano-, paatoksenteko- ja
suoritusvastuut. Useimmiten johtoryhma vastaa kyseisista tehtavista. Projektiorganisaatiota

voidaan myos taydentaa erilaisilla tuki- tai asiantuntijaryhmilla. (Virkki 1997, 4) Onnistunut
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projekti vaatii hyvaa ohjausta ja valvontaa. Nama taas edellyttavat hyvaa vuorovaikutustaitoa
seka luottamuksen aikaansaamista asiakkaisiin, rahoittajiin ja muihin tarkeisiin avainryhmiin.
Projektiorganisaatiossa roolin loytaminen vie usein aikaa. Jotta projekti lahtisi etenemaan,
tarvitaan hyvaa kommunikointia henkiloston valilla. Projektipaallikolla on elintarkea rooli

kommunikaatioyhteyksien luomisessa. (Rissanen 2002, 110-111.)

Projektin ja linjaorganisaation johtoryhmia ei pida sekoittaa keskenaan. Tama voi johtaa
siihen, etta projektin paatokset jaavat toissijaiseksi asioiksi linjaorganisaation asioiden
jalkeen. Johtoryhman tehtavana ei ole myoskaan tehda paivittaisjohtamista tai uppoutua
projektin yksityiskohtiin, nama tehtavat kuuluvat projektipaallikolle. Johtoryhman tehtavana
on tehda projektin korkeimpia paatoksia. Johtoryhma kokoontuu saannéllisin valiajoin joko
projektipaallikon, johtoryhman puheenjohtajan aloitteesta tai tarpeen vaatiessa.
Johtoryhman kokoonpano on yleensa 3-6 henkiloa, joista kaikki ovat paatosvaltaisia ja
edustavat projektin eri sidosryhmia. Jotta johtoryhma pysyisi asioiden tasalla kokousten
valissakin, projektipaallikon tulisi tietyin valiajoin lahettaa tilannekatsaus projektin kulusta.

Dokumentoinnilla ei kuitenkaan kannata rasittaa projektia. (Ruuska 2007, 144-146.)

6.2  Projektipaallikko

Projektin lopputulos on usein kiinni projektipaallikosta. Projektipaallikko on projektin tarkein
yksittainen palanen. Projektipaallikon on osattava kantaa vastuu ja tehda vaikeitakin
paatoksia. Paallikkona oleminen vaatii vahvaa uskallusta seka rohkeutta vieda projekti
asetettuihin tavoitteisiin. Projektipaallikon tarkeimpia tehtavia on vastata projektin
aikatauluista, budjetista seka asetettuihin tavoitteisiin paasemisesta. Projektin
suunnitteluvaiheessa tehtava projektisuunnitelma on myos projektipaallikon vastuulla.
Projektipaallikkona oleminen vaatii hyvia sosiaalisia taitoja seka kykya kommunikoida
neuvottelutilanteissa. (Kettunen 2003, 29.) Projektipaallikko kuuluu aina projektin
johtoryhmaan. Han toimii johtoryhman sihteerina ja vastaa johtoryhman kokouksista.
Projektipaallikon on osattava keskustella ja tuoda esiin johtoryhmalle vaadittavat
ratkaisuvaihtoehdot, jotka mahdollistavat ongelmatilanteiden ratkaisemisen. (Ruuska 2007,
146.)

Hyvan projektipaallikon ei tarvitse olla asiaosaamiseltaan taitavin. Projektipaallikon asemassa
korostuvat sosiaaliset taidot ja se, kuinka hyvin projektipaallikko osaa delegoida, innostaa
seka motivoida henkilostoa. Hyva projektipaallikko osaa nahda projektin kokonaisuutena ja
osaa yhdistaa projektin eri palaset kohdalleen. Han vastaa suuresta osasta asiakassuhteista ja
muista ulkoisista sidosryhmista. Kommunikaatio sisaisten ja ulkoisten tekijoiden valilla

tapahtuu usein juuri projektipaallikon kautta, joten viestintataidot korostuvat edelleen. Hyva
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projektipaallikko osaa samaistua projektihenkilostoon ja osaa olla esimerkkina muille.
(Rissanen 2002, 94.)

6.3  Projektiryhma

Projektit toteutetaan useimmiten tiimityoskentelya hyodyntaen. Lyhyissa projekteissa on
kuitenkin paras kayttaa tyoryhmamallia. Projektien aikana projektiryhmat elavat jonkin
verran, riippuen kuinka pitka projekti on kyseessa. Ryhman pitaa olla soveltuvainen pieniin
henkilostomuutoksiin ja organisaation pitaa pystya sopeutumaan nopeasti. Tiimityoskentely
parantaa tulosten laatua ja lisaa tyon tuottavuutta. lhmiset ovat tehokkaampia

tyoskennellessaan ryhmissa, kuin yksiloina. (Rissanen 2002, 79-80.)

Projektitiimin jasenten erilaiset ominaisuudet pitaa vastata projektin asettamia tavoitteita ja
projektipaallikon pitaa osata valita projektihenkilosto oikeanlaiseksi. Hyva tiimi vaatii hyvia
vuorovaikutustaitoja, monipuolista asiantuntemusta ja ongelmanratkaisu- seka
paatoksentekotaitoja. Hyvat henkilostokemiat projektihenkiloston valilla edesauttavat
projektin sujuvaa etenemista. Jos valittu projektiryhma ei tunne toisiaan ennestaan, voidaan
jarjestaa projektin alussa kickstart-ilta, jossa projektihenkilosto paasee tutustumaan

toisiinsa. Projektitiimin toimivuudesta vastaa kuitenkin projektipaallikko. (Rissanen 2002, 84.)

Yksiloiden ja ryhman innostuneisuus vaikuttaa paljon projektin kulkuun seka lopputulokseen.
Projektipaallikon motivointitaidot mitataan siina, kuinka han saa innostettua projektitiimin
projektin aiheesta. Jos ihmiset kiinnostuvat jostakin, uteliaisuus lisaa kiinnostusta oppia ja
suuntaa meita ottamaan lisaa tietoa aiheesta. Innovatiivisuus kumpuaa innostuneisuudesta.
Innostaminen on keino, joka saa yksilot ja ryhmat toimimaan asetettujen tavoitteiden
vaatimalla tavalla. Jos innostus katoaa kesken projektin, pitaa se pyrkia loytamaan
esimerkiksi erilaisten hyodykkeiden avulla. Tammoisia ovat esimerkiksi palkka, loma tai
erilaiset virkistyshetket. Tyoyhteisot pitaa pyrkia tekemaan passiivisuudesta aktiivisuuteen
kannustaviksi. Innostava tyoyhteiso mahdollistaa yksiloiden motivoinnin seka henkiloiden

taydellisen sitoutumisen projektiin. (Paasivaara, Suhonen & Nikkila 2008, 23-24.)
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Kaavio 6: Innostumisen vaihtoehtoiset polut projektityossa. (Paasivaara 2008, 24)

7  Tutkimuksen toteutus

Tutkimus toteutettiin suunnitelman mukaisesti laadullisena tutkimuksena. Tutkimuksessa ei

ollut tarvetta maarallisen tutkimuksen toimintatavoille. Aineisto kerattiin

projektikirjallisuudesta seka puolistrukturoidun haastattelun perusteella kohdeyrityksen

projektipaallikolta. Haastattelussa oli valmiiksi valitut aihealueet ja se sisalsi paljon vapaata

kommunikointia. Tutkimuksessa ei nahty tarpeelliseksi haastatella muita henkil6ita, koska

yrityksen projektipaallikko oli taysin tietoinen organisaation projektikaytanteista. Aihealueina

projektimallit ja -kaytannot. Tutkimusaineiston keruu tapahtui syksyn 2013 ja kevaan 2014

aikana.

Tutkimus oli kayttoonottoa vaille valmis kevaalla 2014. Organisaation muutokset pakottivat

kuitenkin tutkimuksen jatkumaan syksylle 2014. Muutoksien takia tutkimuksesta jai uupumaan

viimeiset vaiheet, eli loppupalaute ja kayttoonotto. Loppupalautteen aikana olisi kayty lapi,

kuinka kohdeyritys olisi hyotynyt tutkimuksesta ja katsottu, kuinka projektikasikirjan

kayttoonotto vaikuttaa kohdeyrityksen projektitoteutukseen.
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8  Yhteenveto

projektiin, vaan keskitytaan projektityoskentelyyn yleisella tasolla.

Pyrin tekemaan projektikasikirjasta todella helppolukuisen. Asiat on pyritty selvittamaan
lyhyesti ja ytimekkaasti, ilman liian pitkia teoriaosuuksia. Kaikki tarpeellinen informaatio
projektin lapiviemista varten kasikirjasta kuitenkin loytyy. Sisallysluettelo ja otsikot on
pyritty tekemaan niin, etta tietoa etsivan ei tarvitse nahda ylimaaraista vaivaa kirjaa

selattaessa.

hetkella Infocare Oy:n projektit toteutetaan kayttaen hajanaisia menetelmia, eika virallisia
ohjesaantoja tai kaytantoja ole kaytossa. Idea oli, etta kuka tahansa Infocaren organisaatiosta
koko projektityoskentelyn elinkaaren, alun suunnittelusta projektin paketoimiseen
paattamisvaiheessa. Aluksi kasikirjassa kaydaan lapi projektin valmistelu- ja
suunnitteluvaiheet kattavasti. Esivalmistelut on projektin tarkein vaihe. Taman jalkeen
siirrytaan projektin aloittamiseen ja projektiorganisaatioon. Projektiorganisaatio kasittelee
eri projektihenkiloston roolit ja toimenkuvat. Organisaatiosta siirrytaan loogisesti
projektijohtamiseen ja siihen, kuinka projektin sisaltoa hallitaan. Riskien hallinta kuuluu
oleellisesti projektijohtamiseen, mutta tein siita seuraavan ison oman kokonaisuuden. Lopuksi
lisatty tyokaluja helpottamaan projektihallintaa. Projektihallinnan kirjallisuudesta on
poimittu eri kokonaisuuksien yhteyteen raportointiohjeita, joiden pohjalta on helpompi tehda

yhtenaisia kokonaisuuksia.

9  Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli tutkia Infocare Oy:n projektikaytantoja ja laatia heille
Opinnaytetyon aikana kaytiin lapi Infocare Oy:n projektityoskentelymallit. Lopputuloksena
tutkituista projektikaytannoista nakyy, etta organisaation projektikaytannot ovat hyvin

hajallaan ja projektit toteutetaan hyvin epatasmallisesti. Organisaatiossa ei ole yhteista
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linjaa kaytannoille ja projektien projektipaallikot voivat kaikki toteuttaa projektinsa eri

tavalla. Nain organisaation projektikaytannoista on tullut hyvin sekavat.

Haastattelun perusteella yritys todellakin kaipaa jotakin yhteista linjaa ohjaamaan
projekteja. Loydetyt ongelmat ovat onneksi kuitenkin vain pienia esteita
projektityoskentelyyn ja ne on helppo korjata. Opinnaytetyon anti kohdeyritykselle on selkea
ja yritys voi halutessaan kayttaa opinnaytetyossa esiin tulleita huomioita.
Projektityoskentelyn parantaminen voi konkreettisesti vaikuttaa yrityksen organisaation
tehokkuuteen. Tutkimuksen relialibiteettia eli tulosten luotettavuutta mietittaessa, on hyva

kuitenkin ottaa huomioon, etta loppupalaute jai saamatta.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi liitteessa 1 oleva projektikasikirja. Kasikirja yhdistaa
onnistuneesti organisaation projektikaytanteet. Infocare Oy:ssa tapahtui kuitenkin
organisaatio muutoksia tutkimuksen keskella ja projektipaallikko siirrettiin toisiin tehtaviin.
Taman takia on hyva huomioida, etta laajempi kuva kasikirjan kayttoonotosta jai saamatta.
Johtuen Infocare Oy:n organisaatio muutoksista, en tieda, onko projektikasikirjaa otettu
kayttoon. Olisin toivonut, etta kasikirjaa jaetaan organisaation sisalla ja olisin kerennyt
saamaan sen toimivuudesta ja kaytannollisyydesta palautetta. On vaarana, etta kasikirjaan ei
ole perehdytty ollenkaan ja se on unohdettu. Nain kay usein, jos kayttoonotto siirtyy.
sovittiin. Organisaation asettamiin tavoitteisiin siis paastiin. Mielestani opinnaytetyossa

vastattiin tutkimusongelmiin onnistuneesti ainakin joiltakin osin.

Oli mukavaa, etta sain tehda opinnaytetyon oikeasta kohdeyrityksesta. Opinnaytetyo opetti
itselle paljon uutta. Tutkimuksen teorian ja itsenadisen tyoskentelyn ansiosta olen mielestani
kehittynyt opinnaytetyon aikana paljon. Alun hyva vuorovaikutus helpotti tekemista, mutta
vaistamattomat organisaatiomuutokset pilasivat tutkimuksen loppupuoliskon.

Organisaatiomuutoksien takia aikataulut venyivat.
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1 Johdatus

Projekti on johonkin tiettyyn suunniteltuun tavoitteeseen pyrkiva hanke, jolla on oma
projektiorganisaatio, aikataulu ja maaritellyt resurssit. Jokainen projekti on ainutlaatuinen ja
niilla on aina selva alku seka loppu. Vaikka jokainen projekti onkin ainutlaatuinen, viisas
organisaatio pyrkii hyodyntamaan edellisissa projekteissa opitut asiat. Projektin idea on
tuottaa lisaarvoa asettajalleen seka hyotya kohteelleen. Projektimuotoinen tyoskentelytapa
sopii nyky-yhteiskuntaan hyvin, silla toimijoilta edellytetaan yha joustavampaa, nopeampaa
ja tehokkaampaa tyoskentelya. Projektityoskentely tehostaa myos viestintaa seka lisaa
henkiloston motivaatiota. (Rissanen 2002, 14.)

Projektien lopputulosta on mahdotonta ennustaa niiden kertaluonteisuuden takia. Projektit
edustavatkin aina tiettya riskia organisaatiolle ja ne kuluttavat organisaation rahaa.
Mahdolliset tuotot taas tulevat vasta valillisesti projektin paatyttya. Taman takia projektit
vaativat tarkkoja budjetin ja aikataulujen seuraamista. Organisaatiot pyrkivat aina tasaiseen
kehitykseen ja ennalta-arvattavuuteen. Projekteissa odottamattomat tilanteet ja epavarmuus
kuuluvat kuitenkin asiaan. Projektien hallinta vaatiikin hyvaa ennakointikykya, jotta
muutostilanteissa toiminnan sopeutuminen olisi mahdollisimman sujuvaa. (Ruuska 2007, 29.)

2  Projektin valmistelu ja suunnittelu

Projektin idea Projektieh- Esiselvitys Projekti- Projektin
"| dotus - "| suunnitelma - kaynnistys

i Toimeksian- i Esiselvitysra- i Projekti- i

i to valmis i i portti i i suunnitelma i

i | i hyvaksytty | i hyvaksytty |

Kaavio 1: Suunnittelun vaiheet. (Loow 2002)

Projektin tarkein vaihe on valmistelu ja suunnittelu. Sen aikana projektille luodaan pohjat
resursseille ja aikatauluille, selvitetaan tarvittavat taustatiedot seka tehdaan tarvittavat
rajaukset. Valmisteluvaiheessa projektin tarpeellisuus ja mielekkyys taytyy selvittaa.
Projektia on turha aloittaa, jos se ei ole hyodyllinen organisaatiolle. Hyodyllisyytta ja
mielekkyytta voidaan pohtia toimeksiantajan, rahoittajan, asiakkaan, projektiryhman tai
jonkun muun tarkean sidosryhman kanssa. Projektin ideointiin kannattaa kayttaa aikaa, jotta
esi- ja projektisuunnitelmaa tehdessa projektin perusajatukset ovat hallinnassa. (Rissanen
2002, 25.) Kun idea projektista on hahmoteltu, taytyy tehda projektiesitys. Toimeksiannon
esityksesta antaa yleensa johtoryhma. Projektiesityksessa tulee selventaa, mita ja miten

projektissa tehdaan. Projektiehdotuksessa on tarkea hyodyntaa ideoinnin aikana tulleita
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ideoita. Ideoinnin pohjalta taytyy pystya perustelemaan kaikille, etta projekti on hyodyllinen.
Useiden suunnittelu- ja valmisteluvaiheiden tarkein idea on, etta projektia ei aloiteta liian
loysin perustein. Projektissa pitaa edeta maltilla vaihe kerrallaan ja tukeutua aina edellisissa

vaiheissa saatuihin informaatioihin. (Virkki 1997, 24-25.)

2.1 Esiselvitys

Esiselvitys on ensimmainen askel kohti virallista projektin aloittamista ja
projektisuunnitelmaa. Esiselvitys antaa tarvittavat tiedot, jotta tiedetaan kannattaako
projekti aloittaa ja onko projektille olemassa tarpeelliset edellytykset. Esiselvityksen
tarkoitus on kartoittaa mahdollisen projektin tekniset ja taloudelliset edellytykset seka
varmistaa, etta projektin lopputulos vastaisi organisaation tukemia tavoitteita. Hyva
projektihanke rakentuu kattavasta tausta- ja perustiedon tuntemuksesta. Esiselvityksessa

pitaa tulla esille karkeasti ainakin:

- Tavoiteaikataulu - Kustannusarvio ja resurssitarve
- Tekniset ja toiminnalliset tavoitteet - Onnistumisedellytykset
- Keskeiset ongelma-alueet - Lopputulos (alustava rajaus)

Esiselvityksen teko voi vieda isoissa projekteissa pitkiakin aikoja. Tammoisissa tapauksissa
voidaan tehda erikseen pika-analyysi, ennen esiselvitysta. Pika-analyysilla pystytaan yleisella
tasolla arvioimaan, kannattaako ehdotusta lahtea ollenkaan kehittamaan. Jos esitutkimus

nayttaa valoisalta, voidaan projekti asettaa taytantoon. (Ruuska 2007, 35-36.)

2.2 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma kertoo, miten asetettuihin tavoitteisiin on tarkoitus paasta.
Projektisuunnitelmasta tulisi lOytya vastaukset seuraaviin kysymyksiin: Kuka tekee, mita
tehdaan, miten ja milloin. Olennaisinta on, etta suunnitelmassa kaydaan lapi aikataulut,
tyosuunnitelma ja organisointi. Projektisuunnitelman tulee olla riittavan kattava ja

yksityiskohtainen, jotta projektin johtaminen ja hallinta onnistuisi. (Pelin 2004, 83-85.)

Projektin valvonta perustuu projektisuunnitelmaan. Suunnitelmassa on kuitenkin turha toistaa
yleisia projektitoiminnan kaytantoja, joita on maaritelty yrityksen muissa projekti- tai
laatukasikirjoissa. Onnistuneen projektisuunnitelman tekeminen edellyttaa, etta projektin
rajaukset on tehty kunnolla. Laajemmat hankkeet tulisi jakaa omiin osaprojekteihinsa, joista
jokainen kasittaa omat toiminnalliset kokonaisuutensa. Projektisuunnitelman laatii
projektipaallikko ja projektin johtoryhma hyvaksyy sen. Koko projektiryhman on kuitenkin

hyva olla mukana tekemassa projektisuunnitelmaa. Nain tyomaara- ja aikataulu-arvioista
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tulee tarkempia. (Ruuska 2007, 36-37.) Liitteesta 1 loytyy mallikappale projektisuunnitelman

sisallysluettelosta.

2.3 Resurssien suunnittelu

Projektin resursseilla tarkoitetaan muun muassa ihmisia, laitteita, tiloja, koneita ja rahaa.
On olemassa projektityyppeja, missa resurssit on lyotava tarkasti lukkoon aikataulujen kanssa
ja hankittava tarvittavat resurssit erilaisten alihankkijoiden ja muiden yhteistyokumppaiden
takia. Joissakin projekteissa taas resurssit toimivat reunaehtoina, jolloin aikataulu laaditaan
kapasiteetin mukaisesti. Hyva resurssisuunnittelu estaa, etta aikataulut eivat paase
pettamaan ja avainhenkilosto ei paase uupumaan. Resurssisuunnittelu vaikuttaa olennaisesti

projektin kustannuksiin. (Pelin 2004, 139.) Resurssisuunnittelun tavoitteet ovat:

-Avainresurssien optimointi ja kuormitus pitaa pyrkia saamaan tasaiseksi.
-Resurssikustannusten vahentaminen.

-Resurssien saatavuuden varmistaminen(oikea maara, oikea aika).
-Organisaation kokonaishallinta: Henkilostokapasiteetin sovittaminen
projekteihin sopivaksi seka projektien sovittaminen organisaation resurssien
mukaisesti. (Pelin 2004, 140.)

Projektissa tarvittavien henkildiden kaytto on suunniteltava tarkasti. Hyva
henkilostosuunnittelu voi laskea kustannuksia huomattavasti. Projektin henkilostoa
suunniteltaessa on otettava huomioon, etta kaikki eivat tyoskentele valttamatta
kokopaivaisesti projektin parissa. Osa henkilostosta voi olla mukana projektista osa-aikaisesti
ja tehda ohessa muita toita. Ennen projektin alkua on aina selvitettava, minka verran kukin

henkilo tulee tekemaan toita projektin parissa. (Kettunen 2003, 95-96.)

Projektin onnistumista mitataan kustannusarviolla eli budjetilla. Jos projekti toteutetaan
annetulla kustannusarviolla, sita voidaan sanoa onnistuneeksi. Muutoksia projektiin tulee
kuitenkin yleensa joka kerta. Jos tavoitteet muuttuvat, ei kustannusarviota voi pitaa
onnistumisen mittarina. Muutosten takia projektiin kannattaa varata 5-10 % ylitysvara, joka
mahdollistaa mahdollisten lisatdoiden kustantamisen. Budjetti kannattaa suunnitella
projektisuunnitelmaan karkealla tasolla, koska vasta projektin aikana nahdaan tarkasti,
kuinka kustannukset jakaantuvat eri tyotehtaville. Budjettiarvioita kannattaa katsoa
vanhoista projekteista, jotta niista saa realistisen kuvan uuteen alkavaan projektiin.
(Kettunen 2003, 105-106.)
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2.4  Projektin aloittaminen

Projektin kaynnistamisesta paattaa yleensa projektin omistaja tai ohjausryhma. Paatos
tehdaan suunnitteluvaiheen tietojen ja dokumenttien avulla. Kun toteutus kaynnistyy,
projektipaallikko tietaa taysin, mita tulee seuraavaksi tapahtumaan. Hanen taytyy olla perilla
resursseista ja niiden kaytosta. Tassa vaiheessa onkin hyva tarkistaa viela
suunnitteluvaiheessa tehdyt suunnitelmat ja resurssivaraukset. Projektin Kaynnistamisen
yhteydessa on hyva myos pitaa kaynnistyspalaveri tai kick-off-tilaisuus. Tilaisuuden tarkoitus
on, etta projektijasenet paasevat tapaamaan toisensa, projektin tavoitteet voidaan kerrata
kaikille selvaksi ja tehtavat ryhmien kesken voidaan jakaa. Tilaisuudessa pyritaan
tutustumaan muihin projektijaseniin ja jos projektissa on mukana muita sidosryhmia, on hyva
esitella ne kaikille. Tutustuminen on tarkeaa, jotta yhteistyo tulee toimimaan projektin

aikana saumattomasti. (Kettunen 2003, 142.)

Nama asiat on hyva tarkistaa ennen projektin aloittamista:

-Tyonjako.

-Aikataulu-, resurssi- ja toimenpidesuunnitelmien paikkaansa pitavyys.
-Ovatko kaikki projektiin osallistuvat saaneet tarvittavat tiedot?

- Mika on projektin tarkein odotusarvo? Tulokset, kustannukset vai aika?

- Rutiinit. (Dokumentointi, kokouskutsujen lahetystapa) (Loow 2002, 87-88.)

3 Projektiorganisaatio

Projektiorganisaatio on projektia varten muodostettu ryhma, jonka tarkoitus on toteuttaa
projekti. Projektiorganisaatiossa on mukana henkiloita, jotka voivat olla joko
linjaorganisaatiosta irrotettuja kokopaivaisia tyontekijoita tai osa-aikaisia henkiloita. Osa-
aikaiset henkilot tyoskentelevat yleensa projektin lisaksi linjaorganisaatiossa.
Henkilostomaara voi vaihdella projektin aikana. Yleensa alkuvaiheissa on mukana vain
muutama avainresurssi. Suunnitteluvaiheessa resurssimaara kasvaa ja se on huipussaan
toteutusvaiheessa. Kun projekti on valmis, henkilosto siirtyy yleensa takaisin

linjaorganisaatioon omiin vanhoihin tyotehtaviinsa. (Pelin 2004, 65.)
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Kaavio 2: Puhdas projektiorganisaatio. (Pelin 2004, 68)

Projektiorganisaatio koostuu projektiryhmasta, projektipaallikosta seka ohjausryhmasta.
Projektiryhma voidaan jakaa viela myos erilaisiin tyoryhmiin. Projektipaallikolla on
onnistumisen kannalta tarkein rooli projektissa. Projektipaallikon on varmistettava, etta
projektiin tulee tarpeeksi ammattiosaamista ja, etta resurssit riittavat. Projektipaallikon
kuuluu myos motivoida ja luoda hyva ilmapiiri projektin ymparille. Kaikkien tulee
tyoskennella yhteisen lopputuloksen eteen, mutta projektipaallikolla on aina lopullinen
vastuu projektista. (Pelin 2004, 66.)

3.1 Ohjausryhma

Projektin ohjausryhma(johtoryhma) on projektin korkein paattavin elin. Sen toimintaa ohjaa
projektin maaraykset seka yleiset projektiohjeet. Ohjausryhma ei saa olla liian iso, jotta
paatokset saadaan tehtya tarpeeksi nopeasti. Ohjausryhmaan kuuluu toimeksiantaja ja
organisaation sidosryhmia. Pienissa projekteissa johtoryhmaa vastaa yleensa yksi henkilo ja
tama henkilo toimii projektin valvojana. Projektipaallikon kuuluu raportoida ohjausryhmalle

projektin kulusta saannollisin valiajoin. (Pelin 2004, 69.)

Ohjausryhman tehtaviin kuuluu:

-Nimeta projektipaallikko.

-Maarittaa projektin kustannukselliset, tekniset ja ajalliset tavoitteet.
-Hyvaksya projektipaallikon tekema projektisuunnitelma.

-Tehda projektia koskevat keskeiset paatokset.

-Antaa projektin tarvitsemat resurssit.

-Hyvaksya projektin lopputulos.

-Paattaa projekti.



44
Liite 1

3.2 Projektipallikks

Projektipaallikko hoitaa projektin paivittaisjohtamista. Hanen tehtavanaan on toimia
projektin operatiivisena johtajana ja paasta annettuihin tavoitteisiin kaytossa olevilla
resursseilla. Hanen vastuullaan on myos, etta projekti valmistuu sovitussa aikataulussa.
Projektipaallikko delegoi toteutusvastuuta projektiryhmille ja han onkin vain hyvin pienissa
projekteissa suoranaisesti toteutuksessa mukana. Projektipaallikon tyo on jatkuvaa valvontaa,

suunnittelua ja toimeenpanoa. (Ruuska 2007, 137.)

Hyvan projektipaallikon ominaisuuksia on:

- Avoin ja kommunikointikykyinen - Alykas ja luova
- Osaava ja tietava - Riippumaton aloitteentekija
- Rohkea ja karismaattinen - Innostava ja huumorintajuinen

- Tavoitteisiin sitoutunut ja paattavainen

Suunnitteluvaiheessa projektipaallikon vastuulla on organisoida suunnittelun kokonaisuus.
Useimmiten projektipaallikko vastaa projektisuunnitelman kokoamisesta seka
kirjoittamisesta. Tarkeinta on, etta projektipaallikko osaa kerata asiantuntijoilta tarvittavat
tiedot projektisuunnitelman tekoon. Suunnittelun jalkeen projektipaallikon kuuluu
organisoida projekti niin, etta se mahdollistaa tehokkaan tyon. Organisoinnissa on otettava
huomioon kenelle projekti toteutetaan, projektin koko, projektin erityispiirteet ja
esimiesalaissuhteet. Tarkeimpana tehtavana on jakaa tyot ja kaynnistaa projekti.
Organisaatiota perustaessa on otettava huomioon, etta viestinta toimii molempiin suuntiin.
Kaikilla projektiin osallistuvilla henkiloilla on velvollisuus raportoida oman tyon kulusta
projektipaallikolle. Useimmiten projektipaallikko ei ole projektijasenien suora esimies, joten
hanen pitaa olla yhteydessa koko projektiryhmaan seka heidan esimiehiinsa. Kaikilla pitaa olla

selvana, kuinka paljon projektiin kaytetaan aikaa. (Kettunen 2003, 31-32.)

Projektipaallikon kymmenen kaskya:

1. Suunnittele projekti huolellisesti.

2. Sovittujen asioiden ja keskustelujen dokumentointi. Dokumenttien on myos mentava
henkiloille, jotka tarvitsevat kyseista tietoa. Muutoksille ja lisatoille tulee laatia
kustannus- ja aikatauluarviot.

3. Valvo projektin etenemista ja raportointia. Ongelmat eivat tule esiin, jos toimintaa ei

valvota.
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4. Ole avoin ja rehellinen projektin omistajia kohtaan. Ongelmien peittely johtaa vain
suurempiin ongelmiin.

5. Hoida ongelmat heti niiden synnyttya. Ongelmilla on taipumus vain kasvaa ajan
kanssa.

6. Delegoi ja vaadi raportointia, projektipaallikko ei voi tehda kaikkea. Hanen taytyy
olla tietoinen kaikesta, mutta jakaa tyot projektiryhman tehtavaksi.

7. Vaadi perusteluja ja uskalla kieltaytya. Kaikkea ei pystyta tekemaan projektin aikana,
on uskallettava kieltaytya projektin ulkopuolisista toista. Vaadi perusteluja myos
asiakkaan ja oman ryhman muutostoista.

8. Vahdi, etta projektiryhma jaksaa. Huolehdi projektin ilmapiirista ja, etta henki pysyy
hyvana. Ongelmatilanteissa tukeudu ryhman jasenten suoriin esimiehiin. Ala ota
vastuullesi esimiestehtavia, mitka eivat kuulu sinulle.

9. Tee riskianalyysi ja seuraa miten riskit kehittyvat. Pystyt nain ennakoimaan ja
eliminoimaan ongelmat.

10. Priorisoi tyot ja keskity olennaiseen. Opi kestamaan tekemattomien tehtavien
painetta. (Kettunen 2003, 39-40.)

3.3  Projektiryhma

Projektiryhma koostuu omien alojensa asiantuntijoista, jotka toteuttavat projektin
erikoisosaamisensa avulla. Projektienryhmien koko vaihtelee projektien koon mukaan. Tyot
tehdaan useimmiten ryhmatyona, mutta erilaisia yksilo- ja parityoskentelytapoja voidaan
myos soveltaen hyodyntaa. Ryhmissa pystytaan yleensa optimoimaan tyoskentelymenetelmat
seka kaikkien jasenten ammattitaito paasee esille. Ryhmissa pystytaan ratkomaan ongelmia,
joissa yhden henkilon tietamys ei valttamatta riittaisi. Ryhmatyo vie usein enemman aikaa,
kuin muut tyoskentelytavat, mutta se on soveltuvin projektityoskentelyyn. (Ruuska 2007, 152-
154.)

4  Projektijohtaminen

Projekteissa toimii aina tietyn tyyppinen hieranarkia. Niissa patee selvat sisaiset saannot ja
ohjeistukset, vaikka projektien sisallot olisivatkin erilaisia. Johtamiskaytannot eivat eroa
projektien valilla. Kaskytyssuhteet rakentuvat projektipaallikon ymparille, joka toimii
avainhenkilona projekteissa. Kokeneet projektipaallikot osaavat toimia itsenaisesti ja pitavat
linjaorganisaation raportoinnilla perilla asioista. Linjaorganisaation ei pitaisi puuttua
projektiin, ellei projektisuunnitelman mukaisesta toteutuksesta poiketa. Projektipaallikko on
mukana kaikessa, jos projektin tavoitteiden mukainen toteutus halutaan onnistuvan.
Projektipaallikon nimeaminen ei vaadi mitaan erityisia nimeamismuodollisuuksia. Uusissa

projekteissa suositellaan aina ottamaan mallia vanhoista projekteista. Raporteja seka pohjia
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on turha tehda erikseen jokaiseen projektiin. Yhteiset mallit helpottavat organisaation sisalla
projektipaallikon tyota. (Pelin 2004, 25-30.)

Projektijohtaminen vaatii perusjohtamistehtavien hallinnan lisaksi projektityon vaatimia
piirteita. Projektipaallikko johtaa projektia koko sen elinkaaren ajan. Hanen johtamistaitonsa
on oltava samalla tasolla, kuin linjaorganisaation esimiestenkin. Pienissa projekteissa
projektipaallikon asiaosaaminen korostuu. Hanen tehtavanaan on osata valita oikeat henkilot
oikeisiin toihin ja organisoitava projekti. Motivointi, kannustus, palautteenanto ja valvominen
kuuluvat myos perusjohtamiseen. Alla on kuvattu projektijohtamisen tekniset, inhimilliset
seka loogiset puolet. (Pelin 2004, 239.) Projektipaallikon on hallittava myos nama taitoalueet,

jotta han voisi menestya projektipaallikkona:

Tekninen osaaminen: Inhimillinen osaaminen: Projektihallinta:
Systemaattisuus Itseluottamus Koulutus
Loogisuus Empaattisuus Projektin sisalto
Tiedot Tilanneherkkyys Kokemus
Ammattitaidot Henkinen tasapaino

Kaavio 3: Projektijohtamisen osaamisalueet. (Pelin 2004, 239)

4.1  Viestinta ja dokumentointi

Projektia johdetaan viestinnan avulla. Tavoitteellinen tyoskentely edellyttaa tehokasta
viestintaa. Viestinta mahdollistaa projektien resurssien kytkemisen toisiinsa ja
toimintaymparistoonsa. Projektiviestinta on hyvin samanlaista kuin normaalin tyoyhteison
viestinta. Se on tavoitteellista, siina kaytetaan teknisia viestintavalineita ja silla on
organisoidut puitteet. Projektin viestinta maaraytyy perusorganisaation viestintamenetelmien
mukaan. Projektin ei kuulu tiedottaa perusorganisaation ulkopuolelle. Perusorganisaation

ulkoisen viestinnan hoitaa perusorganisaation viestintayksikko. (Ruuska 2007, 84-85.)
Kun projektiviestintaa suunnitellaan on lahdettava siita, etta viestinta tukee projektin
etenemista ja motivoi jasenia. Viestinnan muodot vaihtelevat tarpeen ja tehtavan mukaan.

Viestinnan painopiste vaihtelee projektin etenemisen mukana.

Projektin alussa viestinnan painopiste on:

-Tavoitteen selkiyttamisessa.
-Projektisuunnitelman teossa ja siita tiedottamisessa.

-Organisaation ja vastuun maarittamisessa.
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-Tyoryhmien ja kokousten aikataulujen saatamisessa.
-Ohjeiden maarittamisessa.

-Uutisoinnissa, jos se kuuluu projektiin.

Projektin ollessa kaynnissa viestinnan painopiste on:

-Projektitilanteen, muutosten ja ajankohtaisten asioiden tiedottamisessa.
-Budjettiseuranta.
-Verkoston pitaminen ajan tasalla.

-Motivoiva tiedottaminen projektin saavutuksista.

Projektin paattyessa viestinnan painopiste on:

-Loppuraportointi ja siita tiedottaminen.
-Talouden seuranta.
-Projektin kiitokset. (Rissanen 2002, 138.)

Projektille voidaan luoda erillinen viestintasuunnitelma. Se on varsinkin suuremmissa
projekteissa hyodyllinen. Viestintasuunnitelmalla mietitaan aikatauluja, viestintatapoja,
vastuuhenkiloita ja kenelle viestinta kohdistetaan millakin hetkella. Suunnitelmalla voidaan
kayda lapi muun muassa palaverien aikataulut ja osallistujat seka projektisuunnitelman ja
kuukausiraporttien jakelutavat. Jos projektista joudutaan tiedottamaan tiedotusvalineiden
kautta isolle yleisolle, on hyva suunnitella niille toimintatavat ja ajankohdat. (Kettunen 2003,
157-158.)

Dokumentointi

Projektille kuuluu luoda aina yhteinen projektikansio, johon tallennetaan kaikki projektiin
liittyvat dokumentit ja asiakirjat. Projektikansio pitaa tehda niin, etta kaikki projektin
jasenet paasevat siihen helposti kasiksi ja se on selkeasti luettava kokonaisuus.
Dokumentointi tehdaan perusorganisaation kaytantojen ja standardien mukaisesti, eika siita
tarvitse valttamatta projektikohtaisesti sopia. Projektikansion tarkoitus on edistaa

projektimateriaalin, asiakirjojen ja loppuraportin tekoa. (Loow 2002, 102-103.)

Projektikokouksissa syntyvat paatokset ja sovitut asiat tulee kirjata erilliseen muistioon. Jos
sovittuja asioita ei kirjata ylos, on niiden todentaminen jalkikateen vaikeaa.
Kokousdokumenteista voidaan aina tarkistaa, mita ollaan sovittu, eika asioita tarvitse
kasitella uudelleen. Kun dokumentit ja asiakirjat sailytetaan katevasti samassa paikassa, on

niita myos helppo hallinnoida. (Kettunen 2003, 70.)
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Muutostyopyynnot tulee tehda kirjallisina ennalta sovitun toimintatavan mukaan. Projektin
toteuttajan kuuluu kasitella asiakkaan muutospyynnot ja toteuttaa ne, jos ne ovat projektin
puitteissa toteutettavissa. Suuremmat muutostyopyynnot kasitellaan ohjausryhman toimesta.
Tasmallisen menettelyn ansiosta varmistutaan siita, etta yksikaan muutospyynto ei jaa
kasittelematta. Lisatyopyynnot tulee myos kirjata omina dokumentteinaan. Pyydetyista
lisatoista pitaa tehda arviot, mitenka tyomaarat ja projektin kesto lisaantyy seka mita
kyseinen tyo maksaisi. (Kettunen 2003, 71.)

4.2 Laadun turvaaminen

Laatu kasitteena on hyvin suhteellinen. Sen arviointikriteerit riippuvat taysin tilanteista ja
asetetuista tavoitteista. Yleisesti laatua arvioidaan sen perusteella, miten hyvin asetetut
tavoitteet vastaa tuloksia. Vasta, kun tuotteen kriteerit ja niiden sisalto on maaritelty,
voidaan tuotteen laatua alkaa mittaamaan. Organisaatiossa laadulla tarkoitetaan toiminnan
tehokkuutta ja kannattavuutta asiakkaiden tarpeiden taytossa. Organisaation jatkuva
toiminnan paraneminen merkitsee myos laatua. Laadusta on vastuussa koko projektiryhma ja
laatutyoskentely on osa projektin paivittaista tyontekoa. Laatutyoskentely pitaa olla
ennakoivaa. Se ei voi olla pelkkaa virheiden etsimista ja korjaamista projektin lopussa.
Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta projektin maarittely- ja suunnitteluvaiheessa tulokset
taytyy tarkistaa huolellisesti. Yksinkertaisesti projektin aikana asiat pitaa pyrkia tekemaan
alusta asti kunnolla, ilman virheita. Pelkka lopputuloksen laatu ei riita, projektilla on myos
aika- ja kustannustavoitteita. Pitaa pyrkia tekemaan kokonaisuuden kannalta oikeita asioita.
(Ruuska 2007, 234-235.)

4.3  Sisallon ja muutosten hallinta

Projektin sisallon hallinnalla tarkoitetaan, etta tehdaan projektin tavoitteiden maarittelema
maara tyota ja pyritaan vahentamaan turhan tyon tekemista. Projektityoskentelyssa pitaa
aina pyrkia siihen, etta tehty tyo edesauttaa projektin paamaaran ja liiketoiminnallisten
tavoitteiden saavuttamista. Projektityypista riippuen sisalto pitaa olla projektin alusta asti
hyvin selkeasti ja kattavasti maaritelty. Naita linjauksia pyritaan toteutuksessa toteuttamaan
mahdollisimman tarkasti. Projektilla on aina vaarana laajeta, jos se on epatasmallisesti
maaritelty. Maarittelyjen perustana toimii projektisuunnitelma ja muut tekniset vaatimukset.
Jokaiseen projektiin tulee joka tapauksessa vahintaan pienia muutoksia, vaikka se olisi kuinka
kattavasti maaritelty. (Pelin 2004, 193-194.)

Kaikkiin projekteihin tulee muutoksia erilaisista syista ja niiden hallinta on jatkuvaa tyota.

Muutoksia voivat aiheuttaa esimerkiksi markkinatilanne, kilpailijoiden toimenpiteet,
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asiakkaiden tasmennystarpeet tai organisaatiomuutokset. Muutokset voivat olla pienia faktoja
tai isoja koko projektin tavoitteita muuttavia. Tarkeinta on kuitenkin se, etta muutoksiin
reagoidaan hallitusti. Muutosesitykset voivat tulla eri suunnilta, kuten asiakkaalta, projektin
sisalta tai linjaorganisaatiolta. (Pelin 2004, 194.) Muutosten hallinnassa voidaan kayttaa

seuraavia vaiheita:

Muutosehdotuksen laatiminen.

Muutoksen vaikutusten arviointi.
Asiantuntijalausunnot.

Muutosten kasittely: hyvaksyminen/hylkaaminen.
Muutoksen suoritus.

Muutoksen dokumentointi.

Tiedottaminen muutoksesta. (Pelin 2004, 194-195)

N O U N W N =

Kaikki henkilot, jotka tyoskentelevat itse projektin tai projektin lopputuotteen parissa, voivat
tehda muutosehdotuksen. Se toimitetaan aina projektipaallikolle, joka arvioi muutokset
vaikutuksen ja koon mukaan. Projektipaallikko voi hyvaksya/hylata pienet muutosehdotukset.
Pienet muutokset ovat niita, jotka eivat siirra projektin valmistumisajankohtaa, nosta
kustannuksia tai muuta projektin lopputulosta. Suuret muutosehdotukset projektipaallikko
taas antaa eteenpain johtoryhmalle, joka paattaa muutosehdotuksen menettelytavasta. Isoon
muutosehdotukseen on laitettava mukaan laskelmat lisakustannuksista, korjattu aikataulu ja
muutoksen tekniset selvitykset. (Pelin 2004, 196-197.) Muutosehdotus kannattaa tehda

lomakkeelle (Liite 2), jotta kaytannot pysyvat yhtenaisena.

5 Riskien hallinta

Riskien hallinnalla tarkoitetaan projektin aikana tapahtuvaa epavarmuuden ja vaihtelevien
olosuhteiden hallintaa. Hallinnan avulla pyritaan varautumaan odottamattomiin tilanteisiin.
Riskit ja ongelma-alueet pitaa pyrkia tunnistamaan mahdollisimman nopeasti ja tarvittaviin
toimenpiteisiin riskien eliminoimiseen taytyy ryhtya heti ongelman ilmetessa. Alussa
mitattomilta tuntuvat ongelmat voivat helposti projektin aikana paisua ja johtaa merkittaviin
aikataulujen ylityksiin ja lisakustannuksiin. Yksittainen riski harvemmin aiheuttaa mitaan isoa
ongelmaa, mutta ne voivat kaynnistaa tapahtumanketjun, joka voi johtaa kriittiseen
ongelmaan. Riskien hallinta koostuu analysoinnista, riskilistan laatimisesta, toimenpiteiden

sopimisesta ja riskilistan yllapidosta. (Ruuska 2007, 248.)

Projektien riskityypit ovat riippuvaisia projektin suuruudesta, luonteesta ja kestosta. Erilaisia
riskityyppeja on monia ja kaikkiin pitaisi osata varautua eri tavalla. Kaikkiin ei tarvitse tehda

ennakkotoimia, kunhan projektipaallikkd on vain huomioinut mahdolliset riskityypit. (Rissanen
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2002, 165.) Yleisimmin toteutuvat riskit on lueteltu tahan alle summittaisessa jarjestyksessa

ja peraan on kirjattu yksi tapauskohtainen esimerkki:

-Henkiloriskit: Avainhenkilot vaihtavat yllattaen tyopaikkaansa sopimuksien puitteissa.
-Yhteistoiminnan konfliktiriski: Projektiryhma ajautuu konfliktiin asettajansa kanssa.
-Markkinariskit: Talouden muuttujat saattavat muuttaa projektin voimavaroja.
-Teknologiariskit: Projektiin valitaan vaarat sovellukset kayttoon.

-Ymparistotekijat: Tavaroiden maahantuonti voi vaikeutua ymparistokatastrofin jalkeen.
-Sopimusriskit: Projekti venyy liikaa ja yksi osapuoli luopuu yhteistyosta.

Poliittinen riski: Demokraattisessa toimintaymparistossa eduskunta voi kieltaa tietyn
tyyppisen projektityoskentelyn.

-Asiakasriskit: Asiakkaan taloustilanne muuttuu yllattaen.

-Projektin sisainen sahlaaminen, joka johtuu usein huonosta johtamisesta. (Rissanen 2002,
165-166.)

5.1 Riskianalyysi

Hyvaan projektityoskentelyyn kuuluu riskien tutkiminen ja pyrkimys niiden hallintaan. Siihen
ei kuitenkaan kannata kayttaa liikaa resursseja. Yleensa riskianalyysi tehdaan projektin
suunnitteluvaiheessa tai ison projektin eri etappivaiheissa. Jotkut riskit voivat vaatia
ennakkoon suunniteltuja strategioita tai tietyn tyyppisia vakuutuksia. Ongelmia on paras
lahestya kokoamalla projektiryhma, joka pitaa muutaman tunnin riskianalyysi-istunnon.
Riskianalyysilla pyritaan loytamaan ne tekijat, jotka voivat mahdollisesti haitata projektin

lopputulokseen paasya. (Ruuska 2007, 250.) Riskianalyysi koostuu neljasta eri kohdasta:

Mita riskeja projektissa voi esiintya?
Miten todennakaisia riskit ovat?

Mita seurauksia kyseisilla riskeilla voi olla?

A w N =

Toimenpidesuunnitelma riskien varalle. (Ruuska 2007, 251.)

Riskianalyysin jalkeen syntyy riskilista, joka listataan vaikutuksen suuruus suhteessa
toteutumisen todennakoisyyteen. Vaikutuksella tarkoitetaan riskien toteutuessa tapahtuvaa
vahinkoa. Vaikutukset voivat kohdistua aikatauluun, kustannuksiin, resursseihin, tyomaariin,
aikatauluihin ja tyon laatuun. Riskilistaa tehdassa kannattaa kayttaa maalaisjarkea, eika

listalle kannata kirjata kaikkia maailman mahdollisia riskeja. (Ruuska 2007, 250-251.)
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5.2 Riskien luokittelu

Riskien hallinnassa pitaa pyrkia hallitsemaan suurimpia riskeja. Se ei kuitenkaan tarkoita, etta
pyritaan hallitsemaan vaikutukseltaan suurimpia riskeja, esimerkiksi koko ryhman
sairastumiseen on turha varautua. Suurimpia riskeja on ne, joiden toteutumisen
todennakoisyys kerrottuna riskin vaikutuksella on suurin. Tassa voidaan hyodyntaa jo valmista
riskianalyysia ja tehda sen perusteella riskiruudukko. (Ruuska 2007, 252.) Ruudukko on

havainnollistettu kuvassa 4.

Riskien toteutumistodennakoisyys Eliminoi hinnalla
A
milla hyvansa
Suuri 2 4 V'd
o 1 3
Pieni
Pieni " Suuri

Riskien vaikutus
Ei erityisia

toimenpiteita

Kaavio 4: Riskiruudukko. (Ruuska 2007, 253)

Riskiruudukkoa ja riskianalyysia voidaan suhteuttaa toisiinsa katsomalla, mihin ruudun osioihin
mahdolliset riskit sijoittuvat. Normaalitilanteessa ruudun 4 pitaisi olla tyhja ja suurimman
osan mahdollisista riskeista pitaisi sijoittua ruutuun 2 tai 3. Ruutuun 1 kertyy helposti paljon
riskeja ilman, etta mihinkaan erityisiin toimenpiteisiin pitaisi ryhtya. Kukaan ei halua aloittaa
projektia, missa laatikko 4 on taynna erilaisia riskeja. Se aiheuttaa sen, etta projekti tulee

lahes varmasti epaonnistumaan. (Ruuska 2007, 252.)

Teoriassa riskilista voi kasvaa kuinka isoksi tahansa, mutta ei kaytannossa. Jos todellisten
riskien maara nousee kaksinumeroiseksi, kannattaa projektin kaynnistamista harkita tai lykata
niin pitkaan, etta tilanne on selvitetty. Riskilista ei ole kuitenkaan projektin pakollinen

asiapaperi, mutta riskilista on kuitenkin hyva kayda lapi saannollisin valiajoin. Kunkin riskin
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nykytila pitaa pyrkia arvioimaan ja tehda tarvittavat toimenpiteet. Tehokkaalla riskien
hallinnalla pitaa pyrkia siihen, etta yksittaiset riskit tippuvat ajan kanssa listalta kokonaan.
(Ruuska 2007, 254-255.)

5.3 Riskien torjunta

Riskeja on erilaisia ja kaikkiin pitaa suhtautua eri tavalla. Kaikista riskeista ei ole mahdollista
paasta eroon, eika kaikki todellakaan toteudu. Vaihtoehtoisia toimintatapoja riskien

torjuntaan loytyy useita(Pelin 2004, 204.):

Poistetaan tai pienennetaan riski valituilla toimenpiteilla ja syy-seuraus analyysilla.
Riskin siirto toiselle osapuolelle sopimusteknisilla tai muilla keinoilla.
Projektisuunnitelman muutos riskialttiin riskin suhteen.

Hyvaksytaan riski ilman mitaan ennakkotoimenpiteita.

U AN W N =

Varaudutaan, etta riski toteutuu. Tehdaan varautumissuunnitelma.

Syy-seurausanalyysi on loistava riskien poistamiseen. Riski on tulevaisuudessa tuleva
potentiaalinen ongelma. Ongelmaa ei synny, jos syy-seuraus ketjusta poistetaan syy
kokonaan. Mahdollisia syita voi olla useita, jolloin yhden eliminoiminen pienentaa ongelman
syntymisen todennakoisyytta. Kun riskien mahdolliset syyt on selvitetty, kehitetaan
toimenpide, jolla syy poistetaan. Jos syy on projektitoiminnan ulkopuolella, pitaa keskittya
varautumistoimenpiteisiin. Vakavien riskien suhteen on pakko varautua siihen, etta riski
toteutuu. Syy-seurausanalyysissa tulee esille myos muita ehkaisevia toimenpiteita.
Viimeistaan niiden perusteella on paatettava miten riskeihin suhtaudutaan. (Pelin 2004, 205-
206.)

Riskin siirrolla siirretaan riski laillisilla keinoilla jollekkin muulle taholle esimerkiksi tilaajalle
tai alihankkijalle. Riskien siirroista on tehtava selvat sopimukset ja varmistettava, etta kaikki
osapuolet tietavat sopimuksen yksityiskohdat. Sopimuksessa on maariteltava
vapautumisperusteet yksityiskohtaisesti seka eri osapuolien velvollisuudet ja vastuut.

Vakuutuksien avulla vahinkoriskeja voidaan siirtaa myos vakuutusyhtioille. (Pelin 2004, 207.)

Projektisuunnitelmaa voidaan muokata niin, etta vaihtoehtoisia toimenpiteita riskien suhteen
syntyy. Jos jollain osa-alueella tai tehtavalla on paljon merkittavia riskeja, se voidaan kayda
lapi ja etsia niille vaihtoehtoisia toimenpiteita. Jos riski on todella vakava eika sita pystyta
estamaan, joudutaan tekemaan erillinen varautumiskeino riskia varten. Tyypillisia
varautumiskeinoja ovat taloudelliset varaukset, varahenkilot, tiedottamissuunnitelmat ja
varasuunnitelmat (Pelin 2004, 208-209.)



53
Liite 1

6  Projektin paattaminen

Projektilla on aina selkea loppu. Projekti on ohi, kun projektin tulokset luovutetaan
eteenpain ja kaikki tulokset tayttaa laadullisesti projektisuunnitelman mukaiset vaatimukset.
Projektin mahdollisen tilaajan tulee hyvaksya syntynyt projektin lopputuote. Kun lopputuote
on luovutettu tilaajalle, projektipaallikon pitaa esitella projektin lopputulos johtoryhmalle,
joka lopullisesti purkaa projektiorganisaation. Purun jalkeen projektipaallikon kuuluu
kirjoittaa viela loppuraportti, joka summaa projektin kulun. Usein projekteille annetaan myos
selkea paattymisajankohta, johon taytyy paasta. Paattymisajankohdan voi maarittaa
projektin tuotteen tarpeellisuus, resurssit ja mahdollinen taloustilanne. Projektin paattamista
ei kannata hatailla kiireella pois, vaan loppuraporttiinkin kannattaa panostaa. Loppuraportti

antaa nakemysta ja palautetta tulevia projekteja varten. (Ruuska 2007, 265.)

Projekti voi myos joskus paattya ennen aikaisesti. Projektityoskentely on voinut olla
tehotonta ja sen vuoksi sille ei ole annettu lisarahoitusta tai olosuhteiden muutoksien takia
projekti on tullut tarpeettomaksi. On myos mahdollista, etta avainhenkilosto joutuu
siirtymaan projektista sivuun ja projekti vain hyytyy. Projekti pitaisi kuitenkin aina pyrkia
paattamaan suunnitellusti sen taytettya maaritellyt tavoitteet. Jos projekti paattyy
ennenaikaisesti, tulee se analysoida perusteellisesti ryhman kanssa, jotta seuraavissa
tulevissa projekteissa ei tehtaisi samoja virheita. Paattamisen yhteydessa on myos tarkea
sailyttaa kaikki projektin dokumentit ja ne on hyva kasata projektikansioon tai

loppuraporttiin. (Rissanen 2002, 171.) Paattamisen tarkeimmat toimenpiteet ovat:

-Tulosten siirto edunsaajille. -Loppuraportin laatiminen.
-Suunniteltu dokumenttien sailytys. -Projektin jalkimarkkinointi.
-Projektiorganisaation purku. -Paatoskokous.

Loppuraportti kuuluu laatia heti projektin paatyttya ja siita vastaa projektipaallikko.
Raportissa kaydaan projektin kulku lapi kokonaisuudessaan ja se on eraanlainen testamentti
projektista. Seuraavat tulevat projektit voivat ottaa oppia loppuraportista ja yhteenvedosta
nakee, mita kannattaa mahdollisesti tehda toisin. Loppuraportti antaa arvokasta tietoa
toiminnan kehittamiselle. On fiksua kirjata loppuraportin tekeminen heti
projektisuunnitelmaan, jolloin sen kanssa ei tule kiire. Raportti tulee olla viimeistaan
kasiteltavana johtoryhman viimeisessa kokouksessa. Jos nain ei tapahdu, sovitaan kokouksessa
uusi ajankohta, jolloin sen tulee olla valmis. (Ruuska 2007, 271-272.) Liitteessa 3 on esimerkki

loppuraportin sisallysluettelosta.

Projektitulokset luovutetaan yleensa paatosseminaarissa tai kokouksessa. Seminaariin

osallistuvat kaikki, jotka ovat ottaneet osaa projektiin, myodskin tyontilaajan edustajat.
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Loppuraportti kuuluu kayda lapi seminaarissa ja tulokset esitellaan yleisolle. Tulosten
perusteella kaydaan keskustelua ja pohditaan yhdessa tulosten hyodyntamista. Jos projekin
tuloksena on syntynyt jokin toimiva tuote, kuuluu tyontilaajan tehda hyvaksymistestaus.
Kehittamisehdotusten ja tulosten lapikaynnin lisaksi paatosseminaarissa olisi hyva jakaa
kiitokset projektin eri osapuolille. Nain kaikille osapuolille jaa hyva mieli projektista.
(Kettunen 2003, 170-171.)
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Projekti:

Laatija:

Proj.tunnus:

Ehdotetun muutoksen kuvaus:

Ehdotetun muutoksen syyt ja perustelut:

Muutoksen vaikutukset:

Projektin kustannuksiin:

Projektin valmistusajankohtaan:

Muutokseen vaatimatyomaara:

Muutoksen toteutus:

Paatos:

Hyvaksytaan

Hylataan

Paatoksen perustelut:

Projektipaallikko:

Asiakkaan Projektin valvoja:

yhteyshenkilo:
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