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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli laatia toimeksiantajalle, Helsinki Coffee Fes-
tivalille, projektisuunnitelma sen teknisen tuotannon osa-alueelle. Projektisuunnitelman oli tar-
koitus toimia projektiorganisaation uuden jasenen perehdyttdmisen tukena ja samalla luoda
pohja vuosittain kaytettavalle suunnitelmalle.

Opinnaytety6 toteutettiin toiminnallisena tyona ja sen taustoittavassa osuudessa tarkasteltiin
projektityota, projektinhallinnan eri osa-alueiden kautta. Taman tyon tarkeimmat projektinhallin-
nan osat olivat projekti ja projektisuunnitelma seka projektipaallikon roolit ja taidot. Opinnayte-
tydn teoriaa syvennettiin projektinhallintaa ja projektity6ta kasittelevilla teoksilla seka tapahtuma-
alan kirjallisuudella.

Projektisuunnitelman laadintaa varten teetettiin suppea sahkdpostikysely, jonka tavoitteena oli
selvittaa projektisuunnitelman tekoon ja kayttdéon liittyvia haasteita. Vastaajiksi valikoitui projek-
tien parissa vuosia tyéta tehneitd ammattilaisia ja tyon tilaajaorganisaation jasenet. Kyselyyn
vastanneiden mukaan haastavinta projektisuunnitelman laadinnassa oli aikatauluttaminen, bud-
jetin laatiminen ja projektisuunnitelman selked muoto. Kyselysta selvisi myos, ettd muutokset
tuovat haasteita projektien tekemiseen.

Tyon teoriaosuudesta johdettiin projektisuunnitelma, jonka sisaltoé palveli hyvin tilaajaorganisaa-
tion tarpeita. Tyon tuloksena laadittu projektisuunnitelma siirtyi valmistumisen jalkeen tilaajan
kayttéon. Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon projektisuunnitelma sisalsi johdannon ja
tarkeimmat tiedot tapahtumasta, organisaation tyontekijoiden yhteystiedot ja tyotehtavat, orga-
nisaation ohjaussuunnitelman, joka sisalsi kokoussuunnitelman seka sisaisen viestinnan ohjeet.
Projektisuunnitelman pelkastaan teknista tuotantoa koskevassa osuudessa oli toteutussuunni-
telma, rakennus- ja purkuaikataulu seka budjetin seurannan ohjeet. Valmis projektisuunnitelma
tallennettiin pilvipalveluun.

Johtopaatdksissa todettiin, etta projektisuunnitelma on erittain tarked osa onnistunutta projektia
ja sen laatimiseen tulisi kayttaa tarpeeksi aikaa ja vaivaa. Hyvan projektisuunnitelman laatii am-
mattitaitoinen projektipaallikkd, jonka vastuulla on valvoa, ettd suunnitelma etenee, kuten sen
pitdisi. Tyon tuloksena syntyneesta suunnitelmasta oli hyétya koko organisaatiolle.

Avainsanat projekti, projektinhallinta, projektipaallikkd, projektisuunnitelma, ta-
pahtuma
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The aim of this Bachelor’s thesis was to create a project plan for Helsinki Coffee Festival
and its technical production. The object of the plan was to support the introduction of a new
member of the project organisation and at the same time lay the foundation for the annual
plan. The result of the work benefits the whole organisation. For the functional part of this
thesis, parts of different project plans were selected that were best suited for an event like
Helsinki Coffee Festival.

The thesis was carried out as a functional study and its background information was exam-
ined through project work and various sub-regions of project management. The main project
management parts of this study were the project and the project plan as well as the roles
and skills of the project manager. The theory of the thesis was deepened by research of
project management and project work as well as literature of the event production.

An e-mail inquiry was conducted to prepare the project plan with the aim of clarifying the
challenges of creating and using a project plan. The respondents were professionals who
have been working in projects for several years and the client organisation for this thesis.
According to the respondents, the most challenging factors were scheduling, budgeting and
a clear format for the project plan. The survey also found that the changes bring challenges
to making projects.

The project plan was conducted from the theoretical part of the study and it was discovered
that he content served well the needs of the client organisation. The created project plan
was transferred to the client after the completion. The project plan for the technical produc-
tion of Helsinki Coffee Festival included the introduction and the most important information
about the event, the contact details of the organisation's employees and tasks, the organi-
sation's management plan containing the meeting plan, and internal communication guide-
lines. The technical part of the project plan contained the implementation plan, the construc-
tion and discharge schedule, and the budget follow-up guidelines. The completed project
plan was saved in the cloud service.

In conclusion, it was found out that a project plan is a very important part of a successful
project and for its drafting enough time and effort should be used, A good project plan is
drawn up by a skilled project manager whose responsibility is to ensure that the project is
progressing according to the plan.

Keywords project, project management, project manager, project plan,
event
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1 Johdanto

Johdantoluvussa kasitellaan taustoja talle opinnaytetyodlle ja esitellaan taman tyon viite-

kehys seka toiminnallisen opinnaytetyon teoriaa.

1.1 Projektitydskentely

Kun projektissa on lilkaa paattgjia tai sen aikataulu on liian karkea ja epataydellinen tai
projektin valvontaa ei ole suunniteltu eika sita ole osoitettu tehtavaksi tietylle henkildlle
tai rynmalle, on vaarana, etta projekti epaonnistuu (Pelin 2011, 392). Lansimetro-projekti
lienee kaikille suomalaisille tuttu. Metron avajaisia jouduttiin siirtdmaan useaan ottee-
seen, ja metron rakennus venyi vuosia ja budjetti miljoonia. Projektin epaonnistumisen
taustalla on ollut ainakin projektinjohtajana toimineen konsulttiyhtion tekema eparealisti-
nen aikataulu seka useat eri tahot, niiden valinen kommunikointi ja taitamaton projektin-
hallinta (Yle uutiset 2016). Pahimmillaan epaonnistunut projekti on katastrofi, kuten fes-
tivaali, joka jarjestettiin Bahamalla 2016. Fury-musiikkitapahtuman oli tarkoitus olla eks-
klusiivinen kokemus kavijdilleen, mutta se, mitd asiakkaat kokivat, oli kaikkea muuta,
kuin etukateen oli markkinoitu. Jarjestajilla ei ollut tarpeeksi resursseja eika kokemusta
suuren yleis6tapahtuman tekemiseen ja heita vastaan on sittemmin nostettu syyte. (Har-
ris 2017.)

Tama opinnaytetyd on tehty Helsinki Coffee Festival nimiselle tapahtumalle. Opinnayte-
tydn aihe valikoitui mielenkiinnostani projektitydskentelya ja sen teoriaa kohtaan seka
halusta tehda projektisuunnitelma, jonka voi siirtdd suoraan kaytantéon ja jonka toimi-
vuutta paasen itse seuraamaan, koska tulen tyéskentelemaan tapahtumassa. Opinnay-
tetydn tuotoksena syntynyt projektisuunnitelma on tehty ennen kaikkea Helsinki Coffee
Festivalin teknisen tuotannon uuden tydntekijan perehdyttamisen apuvalineeksi ja tyo-
kaluksi, mutta syntyneitd pohjia on mahdollista soveltaa myoés tapahtuman muihin osa-
alueisiin. Tuotoksesta on hyotya kaikille festivaaliorganisaatiossa tydskenteleville, koska

se sisaltda osia koko organisaatiota koskien.

1.2 Viitekehys

Tietoperustassa kaytan projektity6ta kasittelevien lahteiden tarjoaman tiedon lisaksi
my0s omaa kokemustani tapahtuma-alan eri projekteissa. Projektitydskentelysta 16ytyi

ajankohtaisia, aihetta kasittelevia artikkeleita ja blogikirjoituksia.
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Tassa opinnaytetydssa projektia, projektinhallintaa ja projektisuunnitelmaa kasitellaan
tapahtuma-alan nakoékulmasta. Teoriat, mallit, tyévalineet ja ohjeet mukautetaan erityi-
sesti Helsinki Coffee Festivalin kayttdon, mutta niitd on mahdollista soveltaa my6s mui-
hin saman kokoluokan tapahtumiin. Opinnaytetyo sisaltaa yleista teoriaa erityistesti ka-
sitteista, jotka ovat: tapahtuma, projekti, projektiorganisaatio, projektipaallikké ja projek-

tisuunnitelma.

Projektinhallinta sisaltda kaikki projektin onnistuneeseen toteuttamiseen tarvittavat ty6-
vaiheet ja -tehtdvat, kuten myos projektisuunnitelman laadinnan. Projektinhallinta on
usein projektipaallikon vastuulla. (Pelin 2011, 293.)

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan projektinhallintaan liittyvia kasitteitd projektin eri
vaiheiden tunnistamisen ja projektisuunnitelman teorian tarkemman tarkastelun kautta.
Projektipaallikdn tydnkuvaa tarkastellaan suppeasti alaluvun verran, mutta koska projek-
tinhallinta ja projektipaallikon tyotehtavat ovat aiheena hyvin laaja kokonaisuus, on nii-

den yksityiskohtaisempi kasittely rajattu pois.

Projektity6ta ja projektisuunnitelmaa kasittelevissa lahteissa esiintyvat projektisuunnitel-
man mallit sopivat moniin eri projekteihin, mutta koska tarkoitus oli tehda mittatilaussuun-
nitelma tilaajalle enemman kuin yleisluontoinen ohjeistus kaikille tapahtumille, valitsin
valmiiseen tuotokseen mukaan ne osat ja mallit, jotka mielestani toimivat parhaiten toi-

meksiantajan tapahtumassa.

Projektisuunnitelman on oltava tuttu kasite projektien kanssa tydskenteleville. Sen pitaisi
olla itsestaan selva tydvaihe projektien alkuvaiheessa. Millaisia osia projektisuunnitelma
sisaltaa, ja mita asioita projektin alussa tulisi ylipaataan suunnitella, ja miten kauan suun-
nitteluun kannattaa kayttaa aikaa, selkiytyi eri lahteiden tarjoaman tiedon pohjalta. Hyvin
tehty projektisuunnitelma ja sen toteutuksen ohjaus kuljettavat projektia sille asetettuihin
tavoitteisiin (Pelin 2011, 79).

1.3 Toiminnallinen opinnaytety®

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytety6, jonka tuotoksena syntyi projektisuunni-
telma Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon osa-alueeseen. Toiminnallisen opin-
naytetyon tavoitteena on luoda kaytannon laheisia oppaita, ohjeistuksia ja ohjeita, jotka

perustuvat inmistieteissa kaytettaviin tutkimusmenetelmiin (Vilkka &Airaksinen 2003, 9).
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Tekemaani projektisuunnitelmaa on tarkoitus kayttada osana uuden tyéntekijan perehdy-
tysta. Syntynyt tuotos tuo selkeytta festivaalin suunnitteluvaiheeseen ja toimii vuosittain
pohjana uuden tapahtuman aloituksessa. Projektisuunnitelma luo apuvalineen myés ta-
pahtuman parissa lyhytaikaisesti tydskentelevien henkildiden perehdytykseen. Tyén te-
keminen toi uusia ty6tapoja omaan tyéhoni, ja projektin suunnitteluvaihe sai lisaa tarvit-
semaansa huomioita eri tydvaiheiden aikataulussa. Projektityd on antoisaa, kun tyétavat
ovat kunnossa ja jokainen projektiorganisaation jasen on tietoinen tyon tavoitteista ja

etenemisesta sekd omista tyotehtavistaan.

Tama opinnaytety6 on jaettu kahteen osaan, joista ensimmaisessa kasitelladn Helsinki
Coffee Festivalia tapahtumana seka tapahtuma-alaa yleisesti. Jalkimmainen osa on ja-
ettu niin, ettd aluksi kayn lapi projektisuunnitelman eri vaiheet ja lopuksi esittelen synty-
neen projektisuunnitelman tarkemmin ja perustelen, miksi juuri kayttamani projektisuun-

nitelman osat valikoituivat varsinaiseen tuotokseen mukaan.

2 Mika on tapahtuma?

Taman luvun ensimmaisessa alaluvussa selvitetdan, mika on tapahtuma ja millaisia eri-
laisia tapahtumia jarjestetaan. Kasittelen aihetta festivaalien ja kuluttajatapahtumien na-
kokulmasta. Pohdin, miksi tapahtumia jarjestetdan ja mika niiden tavoite on ja kuvailen
tapahtuman projektikaarta. Lopuksi esittelen opinnaytetyoni tilaajan, Helsinki Coffee

Festivalin.

2.1 Erilaisia tapahtumia

Tapahtumat, kuten erilaiset festivaalit, messut ja konsertit, ovat projekteja, joissa on hy-
vin tarkkaan maaritellyt tavoitteet ja aikataulut ja joissa lopputuloksen saavuttamiseen
tarvitaan organisaation valiaikaista kasvattamista valiaikaisilla tyosuhteilla (Mantyneva
2016, 19). Projekti on kasitteena jo satoja vuosia vanha, silla pyramidit tai muinaiset kir-
kot eivat ole syntyneet ilman aikataulua tai erilaisien resurssien kartoittamista. Projektin

aikaansaannos on kertaluontoinen ja ainutlaatuinen. (Pelin 2011, 23.)

Opinnaytetydssani kasitellaan erityisesti tapahtuma-alan projekteja ja niiden erityispiir-

teita. Festivaalilla on tarkka aikataulu, selkeasti osoitettava alku ja loppupiste. Prosessia
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rajaavat resurssit, kuten budjetti ja toimintaa taas ohjaavat valitavoitteet ja tavoite. Pro-
jekteissa on usein osioita, joiden etenemista ja toteutumista ovat hyvinkin helppoja mi-
tata. (Kettunen 2009, 23.)

Suomi on taynna erilaisia ja erikokoisia tapahtumia: messuja, markkinoita, seremonioita,
juhlia, kilpailuja ja konsertteja. Tapahtuma voi olla asiapitoinen tai pelkastaan viihtee-
seen keskittynyt tai yhdistelma molempia. Jos eri tapahtumia haluaa luokitella, voisi luo-
kat nimeta seuraavien otsikoiden alle: yritystapahtuma, kuluttajatapahtuma, henkilésto-
tapahtuma seka lanseeraukset ja promootiot. Tarkeinta ei ole luokittelu, vaan se, etta
jarjestaja tietda, kenelle tapahtumaa on tekemassa, mitka ovat sen tavoitteet ja millaista
kohdeyleis6a tavoitellaan. (Hayrinen & Vallo 2016, 74-79.)

Helsinki Coffee Festival on kahvin ymparille keskittyva messutapahtuma. Messuja voi-
daan maaritella tapahtumina joissa valmistajat esittelevat, markkinoivat ja myyvat tuot-
teitaan ja palveluitaan (Jansson, Jansson 2017, 20-21). Helsinki Coffee Festival-tapah-
tumassa pienpaahtimot niin Suomesta, kuin ulkomailtakin kohtaavat asiakkaita rennossa
festivaalimaisessa ilmapiirissa ja saavat arvokasta tietoa kuluttajakokemuksista rea-
liasjassa. Tapahtumassa on myds muuta ohjelmaa, kuten keynote-puheenvuoroja ja

haastatteluja ajankohtaisista aiheista. (Laukko 2018.)

Helsinki Coffee Festival on kavijalle kokonaisvaltainen elamys ja valmistajalle eli nayt-
teilleasettajalle erinomainen tilaisuus esitella ja markkinoida tuotteitaan ja palveluitaan
tehokkaasti. Taman kaltaisissa tapahtumissa kavijoita on helppo osallistaa ja nain saada
aikaan vahvempaa muistijalkea tuotteesta tai palvelusta. Helsinki Coffee Festival on ni-
metty festivaaliksi, jotta kuluttajien ennakkomielikuva tapahtumasta vastaisi paremmin
sen sisaltéa ja tunnelmaa. Tapahtumassa juhlitaan kahvia, siksi sitéa kutsutaan festivaa-
liksi (Silvanto 2007, 12—14). Helsinki Coffee Festival rakennetaan vuosittain yllattamaan
kavijat mieleenpainuvalla tilasomistuksella, tarkkaan suunnitellulla valaistuksella ja toi-

mivilla kdytannon jarjestelyilla. (Laukko 2018.)

Tapahtumia voi toteuttaa monella eri tavalla ja yhdistella eri kaytantdja parhaan lopputu-
loksen saavuttamiseksi. Tapahtuma voi olla itse rakennettu, jolloin oma organisaatio to-
teuttaa suunnittelun ja toteutuksen niin pitkalle, kuin se on omilla resursseilla mahdollista
tai jarkevaa. Tallaisia tapahtumia ovat Suomen suurimmat festivaalit ja monet pienem-

mat kuluttajatapahtumat, joiden omien organisaatioiden ainut tehtava on toteuttaa ky-
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seista tapahtumaa. Ulkoistetussa tapahtumassa tapahtumatoimisto ideoi ja toteuttaa asi-
akkaan toiveiden ja budjetin mukaisen tapahtuman tai osia siitd. Kun toteutus ostetaan
ulkopuoliselta toimijalta, haasteena on brandimielikuvan sailyttdaminen ja se, etta tapah-

tuman sisalto on linjassa tilaajan toiminnan kanssa. (Hayrinen & Vallo 2016, 74—79.)

Tapahtuma-ala kehittyy kovalla vauhdilla, ja erilaisia ihmisten ajankaytdsta kilpailevia ti-
laisuuksia jarjestetdan ympari vuoden. Aina vaan useampi tapahtuma nimittaa itseaan
festivaaliksi. Festivaalien historia alkaa jo muinaisista riiteistd ja seremonioista. Diony-
sosta, viinin ja hedelmallisyyden jumalaa juhlittiin festivaaleilla 500-luvun Kreikassa. Eri-
laisia karnevaaleja taas jarjestettiin 1100-1700-luvulla itsenaisissa kaupunkivaltioissa
kuten esimerkiksi Venetsiassa. Ensimmaiset kaupunkifestivaalit olivat vuonna 1876 pe-
rustettu Bayreuthin musiikkijuhlat seka vuotta myéhemmin aloitettu Salzburgin musiikki-
juhlat. (Silvanto 2007, 13.)

Suomen ensimmaiset festivaalit ottivat mallia Saksasta. Kansanvalistusseuran 1881 jar-
jestamissa laulajaisissa oli vahvasti sosiaaliset ja kulttuuriset tarkoitusperat seka taus-
talla voimakas valistusajattelu. Suomessa on nykyaan lukuisat maarat eri musiikkityylei-
hin keskittyneita festivaaleja seka elokuviin, kirjoihin levyihin, ruoan ja juoman ymparille
rakennettuja teematapahtumia. (Silvanto 2007, 12—-14.) Festivaalit syntyvat jarjestajien
intohimosta aihealuetta kohtaan ja kohdeyleison tunnistetusta tarpeesta aihetta kohtaan.
Festivaaleja voi kuvailla kohtauspaikkoina, joissa samasta asiasta kiinnostuneet kohtaa-

vat ja saavuttavat jotain itselleen tarkeaa ja merkityksellista. (Silvanto 2007, 12—-14.)

2.2 Tapahtuma projektina

Tapahtuman jarjestaminen on projekti, silla elinkaareen sisaltyy projekteille tunnusomai-
sia ominaisuuksia kuten joustamaton aikataulu, rajalliset resurssit ja valiaikaisia element-

teja kuten organisaatio (Mantyneva 2016,13).

Tapahtuman jarjestamisen tarkein vaihe on suunnitteluvaihe ja siihen tulisikin kayttaa
tarpeeksi suuri osa projektiin resursoiduista ajasta. Pienempien tapahtumien tekemiseen
kaytettava aika voi olla muutama kuukausi, kun taas suurien tilaisuuksien tekemiseen
kuluu helposti vuosi. Tapahtumaprosessin eri vaiheet ovat suunnittelu, ennakkomarkki-
nointi, rakennus, toteutus, ja purku ja jalkimarkkinointi seka jalkityét. Suunnitteluvaihee-

seen on syyta panostaa, koska hyvin tehty suunnitelma helpottaa tapahtumaorganisaa-

metropolia.fi ﬂMetropolia



tion tyontekijdiden tydskentelya seka tapahtuman tavoitteiden toteutumista. Projektiorga-

nisaation kuuluvat tyontekijat kannattaa ottaa mukaan jo suunnittelun varhaisessa vai-

heessa. Nain varmistetaan mahdollisimman erilaisten nakokulmien huomioon ottaminen

ja sitoutetaan tapahtuman parissa tydskentelevat yhteisiin tavoitteisiin. (Mantyneva
2016, 14.)

Suunnittelun muistilistana voi kayttada Helena Vallon ja Eija Hayrisen Tapahtuma on tilai-

suus -teoksen tapahtumatuotannon jakoa, jossa eri osa-alueet on listattu paaotsikoiden

sisallon tuotanto, tekninen tuotanto ja kaupallinen tuotanto alle (Vallo & Hayrinen 2016,

192—-193). Olen tehnyt listaan muokkauksia, jotta se sopii paremmin erityisesti Helsinki

Coffee Festivalille:

Sisallon tuotanto:

Strateginen suunnittelu — tavoitteet

Tapahtuman idea, konsepti, teema, punainen lanka
Viesti, tarina

Palvelu, tuotteet

Visuaalinen ilme, elementit

Palvelupolku, tapahtumapaivien kasikirjoitus
Sosiaalinen media

Markkinointisuunnitelma, sisdinen viestinta

Tekninen tuotanto

Tapahtumapaikan valinta, vuokraaminen ja suunnittelu
Tapahtumarakenteet

Ymparistosuunnittelu

Tekniikka

Luvat, pelastus- ja turvallisuussuunnitelma
Rakentaminen ja purkaminen

Aikatauluttaminen

Kaupallinen tuotanto

Budjetointi
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Tunnusluvut

Tavoitteet, mittarit, mittaaminen

Kohderyhmat ja segmentointi

Verkkosivut, kutsu ja kutsuprosessi

Ennakkolipunmyynti, ovimyynti

Yhteistydkumppanuudet, sponsoriyhteisty6t, naytteilleasettajat. (mukautettu ks.
Vallo & Hayrinen 2016, 192—-193.)

Suunnittelun jalkeen kaynnistyy varsinainen tapahtumatuotanto, jonka aikana kaikki val-
mistellut asiat tilataan, vuokrataan, sovitaan, iimoitetaan, julkaistaan, myydaan, ostetaan
ja vahvistetaan. Lukuisien eri tydvaiheiden, palaverien, puhelujen ja sdhkopostien tarkoi-
tus on saattaa projektia eteenpain kohti sen tavoitetta. Tapahtuman kaltaisen projektin
tekemisessa korostuu oman tyén johtamisen taito ja aikataulutuksen tarkeys. Tapahtu-
mapaiva tulee ennalta ilmoitettuna aikana, eika siita voi joustaa. Tydn tekemisen kuor-
mittavuus kasvaa, mita [lahemmas tapahtumapaivaa mennaan. (Vallo & Hayrinen 2016,
199.)

2.3 Tapahtuman elinkaari

Tapahtuman rakennusvaihe on hyvin intensiivinen ja kiireinen ajanjakso teknisen tuo-
tannon parissa tydskenteleville. Rakennusvaihe on syyta suunnitella erityisen tarkkaan
ja siitéa kannattaa laatia oma, yksityiskohtainen aikataulu. Rakennuksen aikana tapahtu-
man ilme ja teema luodaan tilaan, joka tapahtumaa varten on vuokrattu. Tapahtumapai-
kan mukaan rakennettavaa saattaa olla paljon, ja esimerkiksi tekniikkaa pitdd usein
vuokrata kokonaan alihankintana. Eri toimijoiden aikataulut taytyy sovittaa yhteen, ja ra-
kentaminen on toteutettava mahdollisimman tehokkaasti ilman, etta yksikaan toimija jou-
tuu odottamaan omaa vuoroaan, koska edellinen tyévaihe on kesken. (Vallo & Hayrinen
2016, 199.)

Tapahtumapaiva kannattaa suunnitella yksityiskohtaisesti. Yhtena mallina voi kayttaa
esimerkiksi palvelupolkua, jossa asiakkaan koko matka tapahtuman kanssa aina lipun
ostosta joko internetin tai lipunvalityspisteen kautta tapahtumasta poistumiseen kirjoite-
taan auki. Palvelupolku auttaa organisaatiota ajattelemaan asiakaskeskeisemmin eli as-
tumaan kavijan saappaisiin. Palvelupolun kautta muodostuu yleiskuva tapahtuman toi-
minnoista ja myés mahdollisista puutteista palveluissa, sen avulla tapahtumaorganisaa-

tion ja kavijdiden nakodkulmat lahentyvat toisiaan. (Customer journey maps.)
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Tapahtumapaivasta kannattaa tehda kasikirjoitus, johon koko paivan ohjelma on rytmi-
tetty. Kasikirjoitus on koko tapahtumaorganisaation tyévaline, johon on laitettu jarjestyk-
seen kaikki paivaa koskevat tapahtumat, jotka saattavat liittya teknisen tuotannon tehta-
viin, rakenteisiin, somistukseen, naytteilleasettajiin, ovien avaamiseen, ohjelmaan tai
vaikkapa ruokailuun. Jokaisen tapahtumapaivan toiminnon kohdalle kirjataan my®ds siita
vastaava henkilo ja jos toiminnolla on tarkka aika, kirjataan sekin kasikirjoitukseen. Kun
jokainen tapahtumassa tydskenteleva on perilla paivan aikataulusta, helpottuu sisainen

ja ulkoinen viestintd seka muutoksien hallinta. (Rutherford 2012, 225.)

Tapahtuman purku kaynnistyy lahes poikkeuksetta heti, kun tapahtuma paattyy. Kuten
muutkin osa-alueet, myds purku tulee suunnitella huolella ja siihen kannattaa varata tar-
peeksi henkiléresursseja. Purku vie tapahtuman koosta riippumatta vain noin neljannek-
sen rakennukseen kaytetystad ajasta. Tapahtuma puretaan teknisesti, silla kaikki, mita
rakennusvaiheessa on tuotettu, pitda palauttaa eri toimijoille ja vuokrattu tila tai alue tu-
lee toimittaa sellaisena takaisin, kun se oli vuokra-ajan alkaessa. Tapahtumaorganisaa-
tio pitda palautepalaverin, jossa kaydaan lapi koko projektin elinkaari. Myds asiakkailta
kerataan palautetta toteutuneesta tapahtumasta. Palautepalaverissa puretaan tuotanto
osiin ja kasitellaan onnistumisia ja huomioita rakentavassa hengessa ja tulevaisuutta sil-
malla pitaen. (Vallo & Hayrinen 2016, 215.)

Kun lopputy6t on tehty, laskut maksettu ja palautteet keratty, on aika paattaa projekti
paatdsjuhlaan, karonkkaan. Karonkka on kiitos kaikille projektissa tyoskennelleille ja
hyva tapa todeta projektin paattyneen. Paatésjuhlassa tyontekijoilla on viela kerran tilai-
suus kayda lapi projektin aikana sattuneita tilanteita rennossa ilmapiirissa. Koska projek-
tia tehdaan tiivisti yhdessa, on tarkeaa kayda lapi mita koettiin ja saavutettiin. Onnistu-
neen paatosjuhlan jalkeen projektin voi jattaa hyvilla mielin taakse ja katsoa kohti tule-
vaa. (Kettunen 2009,184.)

2.4 Helsinki Coffee Festival

Suomalaisia voidaan pitda kahvinjuojakansana, silla paahdetun kahvin kulutus henkea
kohden on ollut jo pitkdan maailman karkiluokkaa ja on sita edelleen. Kulutus on tasai-
sesti vaihdellut vuosittain 9-10 kilon valilla henkea kohden (Kahvi ja paahtimoyhdistys
2016). Jos viitataan pelkastaan kahvin kulutukseen, ei lienee yllattavaa, ettd myos
kahvi ja kahvin ystavat saivat vuonna 2015 ensimmaisen oman messutapahtumansa,
Helsinki Coffee Festivalin (Laukko 2018).
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Helsinki Coffee Festival syntyi, kun kolme kaverusta pohtivat iltaa viettdessaan sita, mil-
lainen tapahtuma Suomesta vield puuttui, vastaukseksi nousi kahvi ja koska Suomi on
tunnettu kahvimaa, ryhdyttiin ideaa jalostamaan ensimmaiseksi, kotimaiseksi kahvifesti-
vaaliksi. Tuoreeseen ideaan haettiin mallia kansainvalisista kahvialan tapahtumista Lon-

toosta ja Amsterdamista. (Laukko 2018.)

Kun Helsinki Coffee Festival jarjestettiin ensimmaista kertaa vuonna 2015, tapahtuma-
paikkana toimi Suvilahden Kattilahalli Helsingissa. Ensimmaisena vuotena festivaalilla
vieraili 3 000 kavijaa viikonlopun aikana. Onnistuneen aloitusvuoden jalkeen festivaalia
haluttiin laajentaa ja sen uudeksi tapahtumapaikaksi valikoitui Kaapelitehdas Ruoholah-
dessa. Kavijamaara on lahtenyt tasaiseen nousuun ja vuoden 2018 Helsinki Coffee Fes-
tivalilla vieraili jo 6 000 kavijaa. (Laukko 2018.)

Helsinki Coffee Festival on Suomen ensimmainen ja Pohjois-Euroopan suurin kahvifes-
tivaali, joka keraa yhteen suomalaisia ja kansainvalisia paahtimoita, kahviammattilaisia
ja kahvinystavia. Tapahtumassa on myés paljon ohjelmaa, kuten kahvinmaistelun suo-
menmestaruuskilpailut, mielenkiintoista puheohjelmaa ja erilaista tekemista naytteille-
asettajien osastoilla. (Laukko 2018.) Helsinki Coffee Festivalin naytteilleasettajina
vuonna 2018 olivat muun muassa Paulig, Moccamaster, Johan & Nystrém seka pien-
paahtimot Lehmus Roastery, Kaffa ja Good Life Coffee. Haastateltavaksi tapahtumaan
saapuivat muun muassa ruotsalainen kahvinpaahtaja Benjamin Norman, olutsommelier
Maria Markus ja hollantilainen baristamestari Merijn Gijsbers. Monipuolinen sisaltd ja
laadukas ohjelma seka toimiva tapahtumapaikka ovat taanneet tapahtuman suosion.
(Helsinki Coffee Festival 2017.)

Oman paikkansa Helsingin tapahtumakalenterissa lunastanut festivaali tyéllistda osa-ai-
kaisesti kolmen omistajan lisaksi 2 - 3 projektitydntekijaa seka tapahtumanaikaista hen-
kilokuntaa. Festivaaleille haetaan joka vuosi myds muutamia talkoolaisia avuksi. Helsinki
Coffee Festival jarjestetaan viidetta kertaa huhtikuussa 2019. (Laukko 2018.)

Helsinki Coffee Festivalia toteutetaan pienen organisaation voimin, jossa jokaisella or-
ganisaation jasenella on omat, tarkkaan rajatut vastuualueet. Tarkeimmat toiminnot on
jaettu kolmeen osaan: myynti, markkinointi ja viestinta seka tekninen tuotanto. Tapahtu-
maa on toteutettu samalla kokoonpanolla alusta asti, joten kaikille on selvaa, mitd omaan

osuuteen projektista kuuluu ja mita tydvaiheita oman osa-alueen tuotannossa on, toki
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paatdksia ja suunnittelutyota tehdaan yhdessa. Tulevaisuudessa teknisen tuotannon ko-
konaisuuteen on tarkoitus palkata uusi henkilé hoitamaan tapahtuman rakenteiden, ka-
lustuksen, jatehuollon, valojen, aanentoiston, rakennuksen ja purun organisointia. Lisaa
haastetta toimintaan tuo myés uuden tapatuman lanseeraus vuonna 2018: Helsinki Cof-
fee Festivalin takana toimiva osakeyhti6 jarjestaa nykyaan vuosittain kahta tapahtumaa:
Helsinki Coffee Festivalia seka Jaatel6- ja Suklaakarnevaalia. Tapahtumat jarjestetaan

perakkaisina viikonloppuina Kaapelitehtaalla Ruoholahdessa. (Laukko 2018.)

Helsinki Coffee Festival voidaan luokitella toteutusprojektiksi, jonka lopputuloksena syn-
tyy vuosittainen tapahtuma. Toteutusprojektin ominaispiirteisiin kuuluu se, etta tapah-
tuma on toistuva, sen aikataulu on joustamaton ja sen onnistumiseen vaikuttaa paljon
ulkoisia tekijoita kuten kilpailevat tapahtumat, markkinoinnin Iapimeno ja erilaiset yllatyk-
set. (Kettunen 2009, 24.)

3 Projekti

Tassa luvussa kasitellaan projektia, projektity6éta, projektihallintaa ja projektisuunnitel-
man eri vaiheita. Mukaan valitut kasitteet sopivat erityisen hyvin tapahtuma-alalle ja luo-

vat pohjan tyén tuloksena syntyneelle projektisuunnitelmalle.

3.1 Projektin maaritelma

Projekti on paamaarasuuntautunut, valiaikainen ja ainutkertainen. Projektilla on tarkkaan
maaritelty alku, loppu ja aikataulu toteutusta varten. Onnistunut projekti seuraa sille an-
nettua budjettia tarkkaan. Projektia varten perustetaan usein oma, valiaikainen organi-
saatio ja sen eri tydvaiheet voidaan jakaa hierarkkisesti osiin. Projektin tyovaiheet saat-
tavat olla usein monimutkaisia ja vaativat erityisosaamista kuten luovuutta. Projekti ei ole
mika tahansa tyotehtava tai prosessi vaan on olemassa paljon erilaisia tehtavia ja tyo-
kokonaisuuksia, joita ei voida kutsua projektiksi. Projekti ei ole rullaava, toistuva, eika
ymparistostaan riippumaton kokonaisuus vaan se on hyvin valiaikainen ja erittain tavoit-
teellinen kokonaisuus. (Artto & Martinsuo 2006, 24—-26.)

Projektille ovat tunnusomaista tarkka paamaara, joustamaton aikataulu, rajalliset resurs-
sit, projektin lopputuloksen saavuttamiseen liittyva riski seka valiaikaiset elementit kuten
organisaatiot, asiakassuhteet, tydsuhteet ja rakennelmat (Mantyneva 2016, 13). Projekti

eroaa toistuvasta toiminnasta monella tapaa: sen lopputulos on ainutlaatuinen, mutta
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onnistumista on vaikea ennustaa, sen resurssit on tarkkaan rajattu ja hankittu tiettya tar-
koitusta varten (Artto & Martinsuo 2006, 28).

3.2 Projektin elinkaari

Kun tarkastellaan projektin, elinkaarta saadaan muodostettua hyva kokonaiskuva pro-
jektista. Projektin kesto on sen alkamisajankohdasta sen paattymishetkeen kuluva ajan-
jakso. Projekti jakaantuu elinkaarellaan useampaan eri vaiheeseen. Nama vaiheet eroa-
vat toisistaan esimerkiksi toiminnoiltaan, ominaisuuksiltaan ja tydskentelytavoiltaan.
Mikko Mantynevan kirjoittamassa teoksessa Hallittu Projekti projektin elinkaari jaetaan
neljaan vaiheeseen, jotka ovat: valmistelu, suunnittelu, toteuttaminen ja paattaminen
(kuvio 1). (Mantyneva 2006, 19.)

Ennen kuin paatetaan projektin kaynnistamisesta, tehdaan valmisteluty6ta, jossa etsi-
tdan mahdolliselle projektille perustelut siitd, miksi se kannattaa toteuttaa ja minkalaista
lopputulosta tavoitellaan (kuvio 1). Valmistelun aikana maaritelladn muun muassa pro-
jektin kaytdssa olevat resurssit ja todetaan siihen kdytdssa oleva aika. (Kettunen 2016,
52.)

Kun paatds projektiin lahtemisesta voidaan tehda, on aika luoda yksityiskohtainen suun-
nitelma, johon sisallytetdan kaikki tulevan projektin osa-alueet (Mantyneva 2016, 19).
Suunnitteluvaiheeseen kannattaa panostaa silla se on yksi projektin tarkeimmista tyo-
vaiheista, koska silloin kiinnitetddn suuri osa kustannuksista ja tarvittavista resursseista
(kuvio 1).

Suunnitteluvaiheessa lukitaan projektin aikataulu, kirjataan kustannukset ja arvioidaan
resurssit riittdvan tarkasti. Kaikki ndama dokumentoidaan erilliseen projektisuunnitel-
maan. (Mantyneva 2016, 19.) Hyva suunnitelma auttaa koko projektiorganisaatiota hah-
mottamaan sitd, mita tehdaan ja miksi, seka sitd mita projektin lopputuloksena on tarkoi-
tus saavuttaa. Hyvalla ja avoimella projektisuunnitelmalla parannetaan projektiorgani-
saation yhteishenkea ja tehostetaan tyon tekemista. (Kettunen 2016, 54-55.) Huolella
tehty suunnittelu lyhentaa projektin toteutusaikaa useita kymmenia prosentteja ja ehkai-

see toteutusvaiheen ongelmia (Pelin 2011, 80).

Hyva tapa kaynnistaa projekti ja saattaa projektiorganisaatio yhteen on aloitustilaisuus

ns. kick-off, jossa tavataan koko organisaation kesken, kaydaan lapi jokaisen vastuualu-
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eet ja ainakin paallisin puolin projektisuunnitelma (Mantyneva 2016, 19-20). Aloitustilai-
suuden jarjestaa projektipaallikkd. Tilaisuuden tavoitteena on saattaa toisilleen ehka tun-
temattomat tydntekijat yhteen ja aloittaa nain yhteishengen luominen. Hyva yhteishenki

on erittain tarkea projektin onnistumisen ja menestyksen kannalta. (Pelin 2011, 75.)

Toteuttamisvaiheessa seurataan suunnitteluvaiheen tuloksena syntynytta projektisuun-
nitelmaa. Jos tulee tarvetta poiketa suunnitelmasta, dokumentoidaan mahdolliset muu-
tokset ja ongelmat. Kun projektin tyontekijat pitavat aktiivisesti kirjaa tydn haasteista ja
siitd, miten alkuperaista suunnitelmaa on jouduttu soveltamaan, saa projektipaallikké ja
koko organisaatio arvokasta tietoa tulevia projekteja varten (kuvio 1). Projektin etene-
mista ja laadunvalvontaa varten on hyva kehittaa seurantatytkalu, nain paastaan puut-
tumaan ongelmiin jo tekovaiheessa. Kun projektin lapivienti alkaa, kasvaa projektipaalli-
kon kiire. Projektipaallikkd vastaa projektisuunnitelman toteutumisesta ja projektiorgani-

saation ty6tehtavien organisoinnista. (Mantyneva 2016, 19-20.)

Kun projektin tuotos on saatu valmiiksi, projekti paattyy (kuvio 1). Projektin paattamisen
yhteydessa tehdaan usein erillinen projektiraportti, jossa dokumentoidaan tuotokset ja
arvioidaan, kuinka projekti onnistui. Loppuraportti on tiivis yhteenveto projektin toteutuk-
sesta ja mahdollisista poikkeamista joita projektisuunnitelmaan on jouduttu tekemaan.
Loppuraportin tydstaminen ja dokumentointi edesauttaa projektista oppimista, jota taas
voidaan hyddyntaa tulevissa projekteissa. Projektin paattamisen yhteydessa viimeistel-
I&an kaikki projektin toteuttamiseen ja projektinhallintaan liittyvat aktiviteetit, jotta projekti
voidaan virallisesti paattaa. Projektin paattamisen yhteydessa projektiorganisaatio pure-
taan ja projektiaktiviteetit lopetetaan. Projektin viimeisimpien tehtavien joukkoon kuuluu

yleensa projektidokumentaation viimeistely ja arkistointi. (Mantyneva 2016, 19-20.)

Projektin lopussa kerataan mydés palautetta ainakin kaikilta, jotka tydskentelivat suoraan
projektiorganisaatiossa. Usein kannattaa myds kuunnella yhteistydkumppaneita, ali-
hankkijoita ja muita sidosryhmia. Hyva tapa kdyda mennytta projektia lapi on jarjestaa
koko projektiorganisaatiolle yhteinen palautepalaveri, jossa kdydaan lapi projektin lop-
putulos ja jossa jokainen saa puheenvuoron, jonka aikana voi kertoa oman osa-alueensa
onnistumisista ja haasteita. Jokaiselle tydntekijan kanssa olisi hyva kayda myds kahden-
keskinen palautekeskustelu, jolloin henkild saattaa kertoa projektin aikana tapahtuneista
asioista avoimemmin. Palaute ohjaa tulevia projekteja oikeaan suuntaan ja parempaan

lopputulokseen. (Mantyneva 2016, 19-20.)
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LAUTTEEN KERUU PROJEKTIN
JA LAPIKAYMINEN MAARITTELY
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TA v MA
3

TOTEUTTAMINEN

Kuvio 1. Projektin elinkaari (mukailtu ks. Westland 2006, 4).

3.3 Projektiorganisaatio

3.3.1

Projektiorganisaation esimerkkirakenne

15

Projektiorganisaation osanottajat tulee nimeta ja jokaisen ryhman tai yksilon roolit avata

heti projektin suunnitteluvaiheessa. Teoksessa The Project Management Lifecycle esi-

tetdan mielenkiintoinen ajatus: Myds projektin lopputuotoksen kayttajat sidotaan mukaan

osaksi projektiorganisaatiota, koska valmiin tuotteen tai palvelun onnistuminen mitataan

taman ryhman tyytyvaisyydella (Westland 2006, 34). Projektiorganisaatio perustetaan

projektia varten, ja siind mukana olevien henkildiden maara vaihtelee projektin eri vai-

heiden mukaan (Pelin 2011, 63). Tapahtumissa, kuten Helsinki Coffee Festival, henkilo-

resurssit painottuvat tapahtumapaiviin.

Pienemmissa projekteissa projektiorganisaatio on usein kevyempi. Yhteista pienille ja

suurille projektiorganisaatioille on kuitenkin se, etta niita vetaa projektipaallikko ja niissa
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on mukana usean eri yrityksen resursseja, ainakin alihankkijoiden muodossa. Hyvin ta-
vallinen projektiorganisaatiomalli on tilaaja — toimittaja — alihankkija -ketju, joissa jokai-
sella tasolla on oltava oma projektisuunnitelma seka projektipaallikké. (Pelin 2011, 64—
65.)

Projektiorganisaation voi purkaa viela yksityiskohtaisemmin perusosiin, kuten Risto Pelin

projektinhallinnan kasikirjassa on tehty (kuvio 2).

OSAPROJEKTIT
Insert Page Number

OSAPROJEKTIN

PROJEKTIN VALVOJA PROJEKTIPAALLIKKO OSAPROJEKTIN
TAI OHJAUSRYHMA PAALLIKK® ASIANTUNTIA

ASIANTUNTIWJA

OSAPROJEKTIN
PROJEKTISIHTEERI PAALLIKK®

ASIANTUNTIWJA

Kuvio 2. Projektiorganisaatio (mukailtu ks. Pelin 2011, 66).

Kuviossa 2 asettajaksi kutsutaan henkil6a tai tiimia, joka tekee paatdksen projektin kayn-
nistamisesta, keskeyttaa projektin tarvittaessa, paattaa projektin seka toimii rahoittajana.
Asettaja nimeaa projektin johtoryhman ja valvoo resursseja. (Pelin 2011, 67.) Asettajan
nimeama projektin johtoryhma on projektin korkein paattava elin ja sen toimintaa ohjaa
kuitenkin asettajanmaaraykset. Johtoryhma nimeaa projektipaallikén ja maarittelee pro-
jektin eri resurssit. Projektipaallikon tekema projektisuunnitelma on hyvaksytettava joh-
toryhmalla. Projektipaallikkd vetaa toistuvat johtoryhman kokoukset ja valmistelee niiden
asialistat. (Pelin 2011, 67.)

Projektiryhman jasen, tai kuten kuviossa kaksi on kuvattu, asiantuntija, on vastuussa
oman tehtdvaalueensa ammattitaitoisesta hallinnasta. Tehtavaalueensa asiantuntijana

projektiryhman jasen on mukana projektisuunnitelman teossa. Projektiryhman jasenen
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on raportoitava projektipaallikélle tydnsa etenemisesta ennalta sovitulla tavalla seka do-

kumentoitava tyon tulokset. (Pelin 2011, 68.)

Joissain projekteissa projektipaallikélla on alaisenaan projektisihteeri tai projektiassis-
tentti, joka laatii aikatauluja ja seuraa niitd ja on mukana projektibudjetin laadinnassa.
Projektisihteerilla on tarkea rooli eri asiakirjojen luokittelussa ja arkistoinnissa seka pro-

jektin dokumentoinnin koordinoinnissa. (Pelin 2011, 68.)

3.3.2 Projektipaallikdn roolit ja taidot

Projektipaallikolla on kokonaisvastuu projektista ja se vaatii aktiivista otetta tehtavaan
valitulta henkil6lta. Projektipaallikko valvoo, etta projektiorganisaation ty6 etenee ja sujuu
ilman konflikteja ja jos konflikteja ilmenee, on projektipaallikdn vastuulla selvittda haas-
teet ja saada tyd taas jatkumaan. Valvojan lisaksi projektipaallikké toimii monessa muus-
sakin roolissa: han toimii esimiehena projektiryhmalle, toimii asiantuntijana projektin si-
sallén ja koon mukaan, toimii neuvottelijana palavereissa, toimii tilaajana alihankinnoista
riippuen seka vastaa eri ryhmien, kuten projektiryhman, johdon ja sidosryhmien tiedotta-
misesta. (Pelin 2011, 264-265.)

Millaisia taitoja projektipaallikolta vaaditaan? Risto Pelin teoksessa Projektihallinnan ka-
sikirja projektipaallikon taitoalueet on jaettu kolmen otsikon alle, jotka ovat: tekninen
osaaminen, looginen osaaminen ja inhimillinen osaaminen. Tekninen osaaminen edus-
taa koulutusta, kokemusta ja projektinhallinta taitoja, loogisella osaamisella tarkoitetaan
kykya tehda paatoksia, loogista ajattelua ja systemaattista toimintaa, inhimillinen osaa-
minen pitaa sisallaan johtajataidot, empaattisuuden ja taidon motivoida projektiorgani-
saation jasenia. (Pelin 2011, 265.) Projektipaallikdn on oltava monitaituri, joka luottaa
projektiryhmaansa, joka osaa delegoida tehtavia, joka tekee t6itd ryhmassa ja pitda koko
ryhman ajan tasalla tiedottamalla ja valvomalla (Pelin 2011, 266). Projektipaallikdiden
vahvuudet ovat muuttuneet 30 vuodessa. Kun vuonna 1985 projektipaallikbiden vahvinta
osaamista oli tekninen tuntemus, on nykyajan paallikéilla vahva liiketoimintatuntemus ja
riskienhallintakyky. (Kerzner 2017, 126.)
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3.4 Projektisuunnitelma

3.4.1  Projektisuunnitelman sisallén maarittely

Kun hyva idea on tunnistettu ja sita halutaan lahtea viemaan eteenpain kaytantéon, pu-
hutaan tarpeen tunnistamisesta. Kun tarve on tunnistettu, maaritellaan projektin loppu-
tulos. Maarittelyvaiheessa etsitdan vastauksia kysymyksiin, joiden avulla projektin ta-
voite ja resurssien kaytto selkiytyvat projektin johtoryhmalle.

Hyvia kysymyksia ovat seuraavat:

Mitka tuloksia projektilta odotetaan (taloudelliset, muut mitattavat kuten kavija-
maara, mediaosumat)?

Mitad olemassa olevia resursseja on kaytettavissa?

Mitka ovat projektin aikataulun raamit?

Millaiset taloudelliset rajoitteet vaikuttavat projektin toteuttamiseen. (Kettunen
2016, 52.)

Projekteilla saattaa olla hyvin vaikeasti mitattavia tavoitteita, joten projektipaallikon vas-
tuulla on luoda tavoitteet, joita on mahdollista mitata, jotka ovat realistisia, jotka ovat
selkeasti kirjattu ja nain myos helposti ymmarrettavia (Kerzner 2017, 351). Selkeiden
tavoitteiden luomiseen voi kayttaa esimerkiksi SMART-saantéa (englannin kielen sana
viisas), kirjaimet tulevat sanoista: specific, measurable, attainable, realistic or relevant
ja tangible or time bound, suomeksi naista tulee seuraavanlainen lista: nimenomainen,
mitattava, saavutettavissa oleva, realistinen tai merkityksellinen seka konkreettinen tai
aikaan sidottu. (Kertzner 2017, 351.)

3.4.2 Projektisuunnitelman laatiminen

Projektisuunnitelman teosta vastaa projektipaallikkd, mutta jo varhaisessa suunnittelun
vaiheessa otetaan mukaan muita projektiorganisaation jasenia (Pelin 2011, 68). Pro-
jektisuunnitelmaa tulisi ajatella ryhmana useita, juuri tdhan projektiin valittuja suunnitel-
mia, koska projektin suunnittelussa on kyse parhaan toteutustavan etsinnasta (Pelin
2011, 83).

Kun projektin laajuus on vahvistettu, voi projektisuunnitelman laadinta alkaa (Westland

2006, 58). Projektisuunnitelmasta olisi hyva |oytya projektin johdanto ja taustat, seka
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projektiorganisaation esittely. Ensimmaiset osat suunnitelmasta vastaavat kysymyksiin:
mita ja kuka. (Pelin 2011, 83—-84.) Projektin eri vaiheet ja tydtehtavat yhdessa projekti-
aikataulun kanssa vastaavat kysymyksiin: miten ja milloin (Pelin 2011, 83; Westland
2006, 57). Resurssien kartoittamisesta ja budjetin laatimisesta saadaan vastaus kysy-
mykseen: minka verran (Pelin 2011, 83; Westland 2006, 65-66). Muita projektisuunni-
telmaa varten laadittavia suunnitelmia ovat viestintasuunnitelma ja riskien kartoitus

seka riskien hallintaa varten tehty suunnitelma (Westland 2006, 66, 68).

Projektisuunnitelma on projektinhallinnan keskeinen valine, jolla pidetdan projektin ko-
konaisuus tasapainoisena. Se kannattaa pitdd mahdollisimman suppeana, silla se on
my0s tarkea viestintavaline projektiorganisaatiossa. (Artto & Martinsuo 2006, 106). Pro-
jektiliiketoiminnan oppikirjassa ((Artto & Martinsuo 2006) on projektisuunnitelman sisalté

listattu seuraavasti:

Tausta ja hyodyt maarittelevat projektin paamaaran.

Paamaara ja tavoitteet kuvaavat paamaaran ja tavoitteet.

Riskienhallinnassa kuvataan mahdollisia riskeja ja sita, miten niihin voidaan va-
rautua.

Projektiorganisaatio ja vastuut esittelee projektiorganisaation.

Laajuuden hallinta sisaltaa tiedot toteutettavan tuotteen kuvausta.

Tyon ositus -kohdassa kuvataan projektissa tehtava tyo.

Aikataulun hallinnan tehtavat saadaan suoraan tyon osituksesta.

Resurssien hallinta kertoo, miten resurssien kaytosta raportoidaan. Resurssi-
suunnitelma esittelee, kuka projektin tehtavat tekee, koska aikataulun tehtavat
kuluttavat resursseja.

Hankintojen hallinnassa kaydaan lapi toimittajat ja alihankkijat, ja kerrotaan,
miten hankinnat toteutetaan ja miten niista raportoidaan.

Budjetti ja kustannusten hallinta -kohdassa esitetdan budjetti riittavan tarkasti,
ja ohjeistetaan, miten kustannuksia paivitetaan ja raportoidaan.

Raportointi ja viestinta ovat tarkeita projektin ohjauksen valineita. Projektisuun-
nitelmassa tulisi kuvata, miten raportoidaan ja millaisia viestinnan kaytantoja pro-
jektiorganisaatiolla on kaytossa. (Artto & Martionsuo 2006, 107-108).

Mita suurempi projekti on, sen laajempi suunnitelman sille syntyy. Pienemmissa projek-
teissa suunnitelman sisallysluettelo voi olla hyvinkin yksinkertainen. Hyvassa suunnitel-

massa kuvataan aina kuitenkin sitd, miksi projekti tehdaan, mita tehtavia siihen kuuluu,
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miten ja milloin tehtavat tehdaan, kuka tyot tekee, ja mita riskeja ja mahdollisuuksia pro-
jektiin liittyy. (Artto & Martinsuo 2006, 108—109).

3.4.3 Projektin viestintasuunnitelma

Tarkea osa projektisuunnitelmaa on projektin viestintasuunnitelma. Viestintdsuunnitel-
massa kuvataan projektia koskevaa informaatiota: sita, miten ja kenelle sita jaetaan. Hy-
valla suunnitelmalla varmistetaan, etta kaikki projektin parissa tydskentelevat tietavat,
missa vaiheessa projektia ollaan, ja mihin suuntaan seuraavaksi mennaan. (Westland
2006, 87.) Projektin viestinta on vuorovaikutusta projektin eri osapuolien ja sidosryhmien
valilla ja sen voidaan katsoa olevan yksi tarkeimmista vaikuttamisen valineista (Artto &
Martinsuo 2006, 232).

Teoksessa Projektihallinnan kasikirja, kirjoittaja Risto Pelinin projektisuunnitelman osio:
ohjaussuunnitelma, sisaltda osia projektin viestinnasta. Ohjaussuunnitelma sisaltda pro-
jektin kokoussuunnitelman ja tiedottamisen, mutta ei sisaisen viestinnan suunnitelmaa.
(Pelin 2011, 84.) Lisasin taman opinnaytetyén tuotoksen ohjaussuunnitelmaan sisdisen
viestinnan ohjeet ja eri viestintavalineet, mita organisaatiossa kaytetadan seka tarkentai-
sin kohtaa tiedottaminen ulkoisen viestinnan ohjeistuksella. Pelin ohjaussuunnitelmasta
l6ytyvat myos kohdat valvonta ja raportointi, koulutussuunnitelma ja laadunvarmistami-
nen (Pelin 2011, 84).

Kun viestinta toimii ja se on asianmukaista, on ennakkosuunnittelu onnistunut. Hyvin
laadittu viestintdsuunnitelma kertoo: kuka tietoa tarvitsee, millaista tietoa tarvitaan ja ke-
nen tyo on valittaa tarvittavaa tietoa eteenpain. Viestintasuunnitelmasta tulee kayda ilmi
projektissa kaytettavat viestintdkanavat. Yksi esimerkki viestintdsuunnitelman kirjaami-

seen on Projektiliiketoiminnan oppikirjassa esitelty seuraava lista:

Viestinnan sisaltd

Sidosryhmat, joita viestintd koskee

Toivottu vaikutus

Menetelma

Ajankohta ja mahdolliset toistot

Vastuuhenkild. (Artto & Martinsuo 2006, 232-234.)
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3.4.4 Riskien hallinta projektissa

Projektien tekoon liittyy aina riskeja. Riskit voivat olla teknisia tai taloudellisia tai ne voivat
liittya aikatauluun. Ulkotapahtumissa saaolot muodostavat suuren riskin, johon on hyva
varautua ennakoimalla. Projektiorganisaation sisaiset riskit liittyvat usein henkilokuntaan
ja ulkoiset riskit taas tulevat toimittajien ja alihankkijoiden suunnalta. Riskeja voi ennus-
taa ja niita voi, ainakin jossain maarin, torjua. (Pelin 2011, 218.) Projektit ovat ainutlaa-
tuisia, eika niiden prosessin kaikkia vaiheita voida taydellisesti ennustaa, siksi riskien-
hallinta on tarkea osa projektinhallintaa. Riskeja ottamalla projekti saattaa saavuttaa jopa

ennakkoitua paremman lopputukoksen. (Artto & Martinsuo 2006, 195.)

Projektin mahdollisten riskien tunnistaminen ja siten myds ennustaminen on verrattain
jopa helppoa, kun katsoo taaksepain, saattaa huomata, missa asioissa on ollut aikai-
semmin ongelmia. Riskien arvioinnin voi yhdistda esimerkiksi projektisuunnitelman to-
teutussuunnitelmaan, nain riskien hallinta pysyy mukana koko projektin elinkaaren ajan.
(Pelin 2011, 219.) Riskien tunnistamissa voidaan kayttaa tarkistuslistoja, luovaa ideoin-
tia, mallintamista ja tutkimuksia. Tarkistuslistoihin listataan riskit tai teemat, joihin saattaa
liittya projektin toteuttamisen kannalta riskeja. Luovalla ideoinnilla tunnistetaan projektin
toimintaymparistéon liittyvia riskeja hyédyntamalla ryhmatyén tarjoamaa vuorovaiku-
tusta ja ryhmanjasenien tietoja ja nakemyksia, Mallintamisella tarkoitetaan riskien luokit-
telua niiden keskinaisten suhteiden mukaan. Riskeja voidaan tunnistaa myos tekemalla
laajoja tutkimuksia ja selvityksia. (Artto & Martinsuo 2006, 202—-208.)

Riskien torjuntaan on muutamia keinoja, kuten riskin siirto, jos se on mahdollista sopi-
musteknisesti, esimerkiksi alihankkijalle. Projektisuunnitelmaan voidaan tehda muutok-
sia riskialttiin tydvaiheen osalta. Jos riskin torjunta ei jostain syysta ole mahdollista, kan-
nattaa riskin toteutumisen varalle tehda ennakkosuunnitelma, joka otetaan kayttéon tar-
vittaessa. (Pelin 2011, 224.) Riskienhallinta jatkuu koko projektin elinkaaren, ja niita pi-
taakin tunnistaa aktiivisesti (Artto & Martinsuo 2006, 220).

4 Projektityokysely

Luvussa 4 esittelen ja analysoin toteuttamaani sahkopostikyselya, jonka aiheena oli pro-
jektity6. Tein kyselyn kaytannon haasteiden tunnistamiseksi. Vastaajiksi valikoitui erilais-
ten projektien parissa tydskentelevia ammattilaisia omasta tydymparistdstani seka koko

Helsinki Coffee Festivalin organisaatio. Vastaajille Iahetettiin kyselylomake, joka oli
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strukturoitu haastattelulomake ja se sisalsi my6s avoimia vastauskenttia (Vilkka & Airak-

sinen 2003, 63.) Projektityokyselyn kaikki vastaukset 16ytyvat liitteesta 2.

4.1 Projektityokyselyn tarve

Toteutin projektitydkyselyn, koska halusin selvittda, onko valitsemani projektisuunnitel-
man muoto sellainen, etta se palvelee juuri Helsinki Coffee Festivalin kaltaista tapahtu-
maa. Kyselya tulisi ennemmin kutsua selvitykseksi aiheesta projektityd, kuin viralliseksi
tutkimukseksi. Selvitys toimi myds yhtena tiedonkeruun apuvalineena silla se pohjautui
melko I6yhasti teoriaan (Eskola & Suoranta 1996, teoksessa Vilkka & Airaksinen 2003,
57). ProjektityOkyselysta saatu syvempi tieto projektien parissa tydskentelevien nake-
myksista ja ideoista on luotu kayttamalla kysymyssanoja: mita, miten ja miksi (ks. Vilkka
& Airaksinen 2003, 63).

4.2 Kyselyn toteutus ja rajaaminen

ProjektityOkysely toteutettiin 1ahettamalla kyselyn linkki 16 vastaajalle. Kysely oli tehty
Google Drive Forms -kyselytydkalulla. Vastaajat valikoituivat sen perusteella, etta tiesin
heidan tytskentelevan projekteissa. Kysely oli valmis 11.10., ja Iahetin sen samana pai-
vana vastaaijille. Vastauksia sain odotetusti 16 kappaletta. Kyselyssa ei ollut pakollisia
kysymyksia. Kaikissa monivalintakysymyksissa sai vastata useampaan vaihtoehtoon.
Nama kaksi ominaisuutta vaaristavat kyselyn tuloksien prosenttijakaumaa. Kokonaan

avoimia vastauksia keraavia kysymyksia oli kaikkiaan kaksi kappaletta.

ProjektityOkysely sisalsi kaikkiaan 17 kysymysta aiheesta projektityd. Kyselyn kysymyk-
set olisi voinut rajata kyselyn tekovaiheessa tarkemmin, koska katsoin lopulta tarpeel-
liseksi tarkastella tarkemmin ainoastaan kahdeksan kysymyksen vastauksia opinnay-
teydssani. Totesin nadiden kahdeksan kysymyksen toimivan parhaiten opinnaytetyoni toi-
minnallisen osan taustatietojen kartuttamiseksi. Vaikka kaikkia kysymyksia ei ole tarkas-
teltu tarkemmin tassa opinnadytetydssa, on suurinta osaa hyddynnetty toiminnallisen

osan suunnittelussa.

Kyselyn kysymyksia, jotka koskivat vastaajien tekemien projektien kestoa ja projek-
tiorganisaatioiden kokoa, ei ole esitelty tuloksissa, koska en katsonut niiden tuovan lisda
sisaltéa opinnaytetydlle. Pois on rajattu kokonaan myoés kysymykset, joissa tiedusteltiin,

monessako projektissa vastaajat tyOskentelevat samanaikaisesti ja miten haastavana
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useamman projektin tekeminen koettiin. Pidettyjen palaverien maaraa kartoittava kysy-
mys toimi taustatietona projektisuunnitelman ohjaussuunnitelmassa. Projektitydkyselyn
kolme viimeista kysymysta kasittelivat vastaajien tyytyvaisyytta projektityétd kohtaan ja
sitda, miten mieluisana projektitydskentely koettiin. Viimeisessa kysymyksessa vastaajat

arvioivat sita, aikoivatko he tydskennella projektien parissa viela viiden vuoden kuluttua.

4.3 Kyselyn tuloksista

Projektityokyselyn kaikki vastaukset ovat taman opinnaytetyon liitteessa 3. Kyselyn tu-

loksista kay ilmi, etta projektisuunnitelma on kaytdssa puolella vastanneista (kuvio 3).

Onko Projektiorganisaatiossasi kaytossa
projektisuunnitelma?

® KYLLA ® E ® ENTIEDA @ MUU

Kuvio 3. Projektisuunnitelman kaytto.
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Kyselyyn vastanneista 75 prosenttia oli itse laatinut projektisuunnitelmia. Kun kysyttiin
kolmea haastavinta asiaa projektisuunnitelman laadinnassa, voidaan vastauksista paa-
tella, etta aikataulu ja sen noudattaminen, budjetin laadinta ja sen noudattaminen, seka
projektisuunnitelman selkeys ja helppo kaytettavyys olivat suurimmat haasteet projekti-
suunnitelman teossa. Kaksi vastaajista oli sitd mielta, ettd projektisuunnitelman teko on
helppoa, mutta he kokivat haasteeksi edella mainittujen asioiden lisaksi "oikeiden teki-
jéiden l6ytymisen”. Muita mainittuja haasteita olivat tiedon kulku, roolien selkedn maarit-

telyn vaikeus ja palautteen seka kehitysideoiden dokumentoinnin koordinointi.

Niissd organisaatioissa, joissa projektisuunnitelmaa ei ollut, korostui vastauksissa pro-
jektipaallikdn rooli projektin edistamisessa (kuvio 4). Kysymykseen ”Jos projektiorgani-
saatiossasi ei ole kaytdssa projektisuunnitelmaa, millaisilla menetelmilla projektia vie-
daan eteenpain?” tuli ainoastaan yksi avoin vastaus. Avoimessa vastauksessa vas-

taaja kirjoitti projektipaallikén "yrittavan” vieda projektia eteenpain.
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Miten projekti etenee, jos
projektisuunnitelmaa ei ole?

@ Kiytdssa on suullinen suunnitelma
® Projektipadllikko vie projektia eteenpain
En tieda
@ Projektiorganisaation jasenet tietdvat mitd tehda

Kuvio 4. Projektin eteneminen ilman projektisuunnitelmaa.

Asiat, tyovalineet ja tyotavat, jotka helpottaisivat projektien parissa tyoskentelya -kysy-
mykseen, vastaajat olivat listanneet tarkeimmiksi asioiksi palaverikaytannot, toimivat ja
yhdenmukaiset tyévalineet, projektiviestinnan seka projektikohtaiset tydskentelytavat.
Vastauksissa projektitydta helpottaviksi asioiksi mainittiin myds hyva projektin johto, luot-

tamus tyontekijoihin ja oma, rauhallinen tyépiste.

ProjektityOkyselyn vastauksista voi paatella, ettd hyva projektisuunnitelma, johon kirja-
taan asiat, kuten aikataulu, budjetti ja viestintdsuunnitelma, helpottavat projektien pa-
rissa tyoskentelya. Palaverit ja muu sisdinen viestinta vahvistavat projektiorganisaation

jasenien tietoa projektista ja siten parantavat tydnteon motivaatiota. Vaikka kyselyn otos
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oli suhteellisen pieni, katson vastauksien tason olevan hyvin korkea, koska vastaajat
edustivat projektitydntekijoitd. Vastaajina oli myos koko Helsinki Coffee Festivalin orga-

nisaatio, nelja henkiloa.

4.4 Kyselyn tuloksen johtopaatokset

Projektikyselyn vastaajista kaikki tekivat toita projektien parissa. Noin puolella vastaajista
oli kaytdssa projektisuunnitelma tydssaan, ja suurin osa heista, joilla oli projektisuunni-
telma kaytdssaan, (75 %) oli itse laatinut suunnitelmia. Kyselyyn vastanneiden mukaan
haastavinta projektisuunnitelman laadinnassa olivat aikatauluttaminen, budjetin laatimi-
nen ja projektisuunnitelman selkean muodon l6ytaminen. Edella mainittuihin haasteisiin
en loytanyt selkeda ratkaisua tata tyéta tehdessani, mutta uskon, ettd kaikkiin kolmeen
kohtaan voisi tuoda helpotusta projektiorganisaation mukaan ottaminen projektisuunni-

telman laadintavaiheessa.

Kun vastaaijilta kysyttiin, mitkd asiat, tydvalineet tai tyétavat helpottaisivat tydskentelya
projektien parissa, saivat seuraavat asiat eniten vastauksia: toimintatavat ja viestinta,
tyovalineet ja palaverit. En yllattynyt, etta viestinnan parantaminen toisi eniten helpotusta
projektien parissa tydskentelyyn. Tekemassani projektisuunnitelmassa esittelen ehdo-
tuksen Helsinki Coffee Festivalin sisaisen viestinnan pohjaksi ja toivon sen toimivan kay-

tannossa seka paivittyvan sitd mukaa, kun projekti etenee.

Tyovalineet helpottaisivat projektitydkyselyyn vastanneiden tydskentelya. Avoimista vas-
tauksista ilmenee, etta erilaisten tyévalineiden kayttéon kaivataan opastusta. Useam-
massa vastauksessa toivottiin yhtenaisia kaytantoja tiedostojen tallennukseen ja paivit-
tamiseen. Myds eri tiedostojen kaytto- ja tallennustapoihin kaivattiin selkeytta. Projekti-
tyossa kaytdssa olevat tyodvalineet kiinnostavat minua ja niitd olisi ollut tarpeen tutkia
enemman. Jokaisella vastaajista oli kuitenkin kaytéssa Google Drive, joten olisi mielen-

kiintoista tietda, miten sitd hyddynnetaan eri organisaatioissa.

Suurimmat haasteet, joita projektien parissa tydskentelevat kokivat, muodostavat mie-
lestani selvan syy - seuraus -suhteen. Muutokset aikataulussa ja projektin tavoitteissa
koettiin yhdeksi suurimmista haasteista projekteissa. Muutoksista voi olettaa seuraavan
kiiretta ja ylitoita, jotka myos koettiin haasteeksi. Muutoksien ja sitd seuraavan kiireen
takana saattaa olla epaselvyydet projektin eri osioissa. Muutokset yleensa koettiin haas-

teeksi projektitydssa. Naille haasteille voi olla monta eri syyta, ehkapa yhtd monta, kun
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on eri projektiakin. Muutokset on syyta kirjata projektisuunnitelmaa ja niita tulisi tarkas-
tella riskina, ennen seuraavan projektisuunnitelman laadintaa. Edellisten projektien

haasteista pitda oppia, jotta tyétavat kehittyvat ja epaselvyydet vahenevat.

Kyselyn validiteetti oli vahintdankin kohtalainen, koska vastaajat tydskentelivat kaikki
projektien parissa, jokainen kyselyn vastaanottaja vastasi kyselyyn ja kysymyksiin oli
vastattu aktiivisesti. Kyselyssa ei ollut pakollisia kysymyksia. Toteutettu kysely oli oikea
tapa kerata taustatietoa opinnaytetydn tuotosta varten. Kyselyn reliabiliteetti ei ollut niin
hyva, kuin se olisi voinut olla silla, jos kysely toistettaisiin, eivat vastaukset olisi samoja,
kuin ensimmaisella kerralla. Kyselyn vastaajien vastauksiin saattaa vaikuttaa mieliala,
tyétilanne, tai sitten heille voi muistua mieleen muunlaisia ajatuksia kysymyksista kuin

ensimmaisella vastauskerralla. (ks. Hiltunen 2009.)

5 Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon projektisuunnitelma

Tassa luvussa esittelen opinnaytetyoni toiminnallisen osuuden, joka on projektisuunni-

telma Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon osa-alueeseen.

5.1 Projektisuunnitelman sisalté

Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon projektisuunnitelmaan valikoitunut sisalté
mukailee Risto Pelinin Projektihallinnan kasikirjassa esittelemaan projektisuunnitelman
malliin. Varsinainen suunnitelma on tdman opinnaytetyon liitteessa 2., ja se on tallen-
nettu Helsinki Coffee Festivalin Google Drive -pilvipalveluun. Google Drive valikoitui tal-

lennusalustaksi, koska se on festivaaliorganisaation yleisesti kayttama jarjestelma.

Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon projektisuunnitelman kokoamiseen sain
asiantuntija-apua festivaaliorganisaation tuotantopaallikélta. Hain suunnitelman toteu-
tustavalle inspiraatiota opinnaytety6tani varten lukemistani projektitydn teoksista ja hy6-
dynsin my6s omaa kokemustani projektitydskentelyn parissa. Lopullisen tuotoksen muo-
toon ja tallennuspaikkaan vaikutti Helsinki Coffee Festivalin jo kaytdssa olevat tyovali-
neet, joten tavoitteena oli maksimoida olemassa olevien ohjelmien ja menetelmien
kaytto.

Projektisuunnitelman sisaltdé on seuraava:

Maarittelyt — johdanto ja tausta
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Organisaatio - yhteystiedot ja tyotehtavat

Toteutussuunnitelma tekninen tuotanto — ositus ja toteutusvaiheet, aikataulu, teh-
tavaluettelo, riskien kartoitus

Budjetti — ohjeet kustannuksien seuraamiselle

Ohjaussuunnitelma — kokoussuunnitelma, tiedottaminen ja viestintd (sisdinen
viestinta ja tydvalineet), raportointi- ja dokumentointiohjeet

Rakennus ja purku — aikataulut

Tapahtumapaivien kasikirjoitus

Maarittelyt-luvussa vastataan johdannolla seuraaviin kysymyksiin: mika on Helsinki Cof-
fee Festival, mita tapahtuma lupaa kavijéilleen ja miten sitd markkinoidaan? Taustatie-
tojen on tarkoitus perehdyttaa projektiorganisaation jasenet tapahtuman historiaan ker-
tomalla kavijamaarat vuosien varrelta ja esittelemalla tapahtumapaikkaa, Kaapeliteh-

dasta. Taustatiedoissa esitellaan naytteilleasettajien eri asiakkuustasot.

Organisaatio-luvussa on jokaisen Helsinki Coffee Festivalin tyétekijan yhteystiedot seka
tydnkuvaukset. Mukana on myos graafikon ja verkkosivujen yllapitajan tiedot, koska hei-
dan kanssaan projektiorganisaation jasenet tekevat tiivisti t6itd. Tassa luvussa esitellaan
my0s hallituksen jasenet. Organisaatio-luvussa luetellaan kaikki tapahtuman kaytdssa

olevat viestintdkanavat ja tapahtuman seka projektitoimiston osoitetiedot.

Toteutussuunnitelma sisaltaa teknisen tuotannon tehtavien osituksen ja toteutusvai-
heet, niiden aikataulut, tehtavaluettelon ja riskien kartoituksen. Koska toteutussuunnitel-
man on tarkoitus olla paivittain kaytdssa, kaytin sen tekemiseen ja suunnitteluun eniten
aikaa. Sen piti olla helposti luettava ja helposti muokattavissa ja siksi siind on kaytetty

varikoodeja.

Teknisen tuotannon budjettia ei ole tarkoitettu teknisen tuottajan tyékaluksi. Halusin kui-
tenkin pitda budjetin mukana varsinaisessa projektisuunnitelmassa kulujen seurannan
ohjeistuksen muodossa. Kulujenseurannan ohjeistus sisaltaa tarjouksien ja laskujen ka-

sittely- ja tallennusohjeet.

Ohjaussuunnitelma sisaltda kokoussuunnitelman, sisaisen tiedottamisen ja viestinnan
ohjeet seka raportointi- ja dokumentointiohjeistuksen. Ohjaussuunnitelmassa esitellaan
projektiorganisaation kayttama sisaisen viestinnan ohjelma seka tyéskentelyalustana ja

tallennuspaikka kaytettavat ohjelmat.
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Rakennus- ja purku -luku sisaltaa aikataulupohjat rakennuksen ja purun tyévaiheisiin.

Tapahtumapaivan kasikirjoitukseen tein esimerkkipohjan, johon kaikki paivan tapah-
tumat, aikataulut ja muut tarpeelliset tiedot voi kirjata. Taman dokumentin on oltava hel-
posti tulostettava, joten siihen kannattaa kiinnittdd huomiota jo suunnitteluvaiheessa. Ta-
pahtumapaivina ehtii vain harvoin tarkistamaan aikataulua tietokoneelta, siksi joidenkin

tietojen on hyva olla tulosteena.

5.2 Projektisuunnitelman kaytt6 ja taydentavat tyévalineet

Helsinki Coffee Festivalin tekniselle tuotannolle tekemani projektisuunnitelma on mah-
dollista muokata myds tapahtuman muille osa-alueille ja tdydentda projektin edetessa.
Google Drive tarjoaa hyvan alustan koko projektitiimin yhteistydskentelyyn. Projektisuun-
nitelman alkuvaiheessa kaytdssa olevat osiot ovat: seuraavat maarittely, organisaation
tiedot, ohjaussuunnitelma ja toteutussuunnitelma. Rakennus- ja purkuaikataulu on hyva
kuitenkin pitaa alusta asti mukana ja niitd voi paivittda sitd mukaan, kun niissa olevat
asiat varmistuvat, siten lahempana tapahtumaa lopullisten suunnitelmien teko on tehok-
kaampaa. Tapahtumapaivien kasikirjoitus laaditaan hyvin |ahella tapahtumaa, ettei sii-

hen tarvitse tehda suuria muutoksia enaa, kun kiireisin vaihe projektissa alkaa.

Suosittelen Helsinki Coffee Festivalin organisaation jasenille kahta tyévalinetta projekti-
tydskentelyn helpottamiseksi, suositukset poimin tekemani kyselyn vastauksista (Projek-
tityokysely 2018). Ensimmaisena suosittelen yhteisten muistilistojen tekemista Google
Keeps -applikaation avulla. Applikaatiota on helppo kayttaa, koska Google Drive on jo
organisaatiolle tuttu. Keep-applikaatioon voi tallentaa muistiinpanoja, kuvia ja aanivies-
teja ja siihen voi asentaa halytyksia. Keeppiiin tehtyja muistiinpanoja voi jakaa organi-
saation jasenille, jolloin kaikilla voivat muokata listoja samanaikaisesti. Google Keepin
voi asentaa puhelimeen ja sitd voi kayttaa tietokoneella. (Google Keep.) Sovellus tay-

dentaa erinomaisesti Google Driven ominaisuuksia.

Toinen tyovaline, jota suosittelen Helsinki Coffee Festivalin organisaation jasenille on
jaetun kalenterin kayttd. Kun muistettavaa on paljon ja organisaation jasenet Kiireisia,
jaettu kalenteri auttaa projektitimin aikataulujen hallinnassa. Jaettuun kalenteriin merki-
taan kaikki tiimin palaverit ja esimerkiksi jokaisen tyontekijan toimistolla olo ajat seka

poissaolot. Kalenteriin olisi hyva merkitd myos tapahtuman tarkeitd paivamaaria kuten
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lipunmyynnin aloitus, sosiaalisen median kampanjan lanseeraus, naytteilleasettajien oh-
jeistuksen julkaisupaiva jne. Koska projektitydkyselyn mukaan aikatauluttaminen on yksi
haastavimmista osioista projektisuunnitelman teossa, kannattaa siihen sopia heti projek-

tin alussa selkeat toimintatavat.

6 Toiminnallisen osan toteutus

Tassa luvussa kuvaan, miten tdman opinnaytetydn toiminnallinen osuus, projektisuunni-

telma Helsinki Coffee Festivalin tekniselle tuotannolle, toteutettiin.

6.1 Projektisuunnitelman sisallén ja muodon valinta

Helsinki Coffee Festivalin projektisuunnitelman sisalté tarkentui opinnaytetydprosessin
edetessa. Projektisuunnitelmaa kasittelevat teokset kuvasivat hyvin toisenlaisia projek-
teja, kuin tyon tilaajan projekti on. Teorian tuella ja erilaisia suunnitelmia yhdistelemalla,
kokosin kuitenkin mielestani toimivan kokonaisuuden, jonka ymparille varsinainen tuotos

rakentui.

Helsinki Coffee Festival on pienen organisaation tapahtuma, nain ollen, sen projekti-
suunnitelmankin on oltava suhteellisen pieni ja helposti hallittava. Koska tapahtumaa on
tehty jo nelja vuotta, on projektiryhmalla vakiintuneita tydvalineita, joita en halunnut lah-
ted muuttamaan. Tarkein tyovaline on Google Drive pilvipalvelu, joka mahdollistaa yh-
teistydskentelyn helposti. Tapahtumalla on kaytdéssd Googlen yritysversio, joten sekin

tuki tallennusvélineen valintaa.

6.2 Projektisuunnitelman luominen

Projektisuunnitelma alkoi hahmottumaan, kun sisallysluettelo oli paatetty. Johdannon kir-
joittamiseen hain tietoja tapahtuman verkkosivuilta, ja sain tdydennysta tietoihin organi-
saation tuotantopaallikon haastattelusta (Laukko 2018). Pyysin tutkittavaksi organisaa-
tion tuotantopaallikén tekemia aikataulupohjia viime vuosilta ja kaytin niita inspiraationa
projektisuunnitelman vaiheiden tuottamiseen. Haastavinta oli tehda selkea ohjaussuun-
nitelma, jota koko organisaatio voisi kayttaa tulevassa tapahtumassa. Vaikka ohjaus-
suunnitelman teko oli vaikeaa, totesin, etta se on yksi tarkeimmista projektisuunnitelman

osista talle tapahtumalle.
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Projektisuunnitelma kaikkine osineen on tilaajan kaytdssa ja muokattavissa. Ennen kuin
suunnitelma otetaan kayttéon, kaydaan se yhdessa suullisesti lapi, jotta ajatukseni tule-
vat varmasti oikein ymmarretyksi. Suunnitelman luomisen yhteydessa koin tarpeelliseksi
tehda joitakin ehdotuksia projektitiimin yhdessa tydskentelyn parantamiseksi. Ehdotuk-

set koskivat tydvalineita ja ne on esitelty luvussa 5.

Projektisuunnitelman tekeminen edellyttda projektin syvaa tuntemusta, se vaatii myos
sen, etta koko organisaatio osallistuu ainakin jollain tasolla suunnitelman tekemiseen tai
vahintaankin sen paivittamiseen. Tekemani projektisuunnitelma on hyva pohja tilaajalle,

mutta lopullisesta sisallosta vastaa kuitenkin projektin paallikko.

7 Lopuksi

Viimeisessa luvussa esittelen, mita johtopaatoksia tein tyostani, ja arvioin saavutinko

asettamani tavoitteet.

7.1 Johtopaatokset

Hyvia projektisuunnitelmia on yhtd monta kuin hyvia projekteja. Tekemani kyselyyn vas-
tanneista noin puolella oli kaytdssa projektisuunnitelma, lopuilla sita ei ollut, tai he eivat
tienneet, onko projektin kaytdéssa suunnitelmaa. Onko projekti huono, tai epaonnistuuko
sen ilman projektisuunnitelmaa? liman projektisuunnitelmaakin projekti voi onnistua ja
menestyakin, mutta sen tekeminen ei valttdmatta ole niin sujuvaa tai mukavaa tekijoil-

leen.

Tekemani opinnayteyon johtopaatdksena voin todeta, ettd projektille kannattaa laatia
projektisuunnitelma, joka viimeistelldadn koko projektiorganisaation kanssa. Laaditun
suunnitelman tulee olla helposti [0ydettavissa ja kaikkien kaytdssa, ja sitda on myos pai-
vitettdva, kun muutoksia tapahtuu, jotta seuraavalle vuodelle jaa muistijalki ja tekeminen
kehittyy. Projektisuunnitelman sisalto tulee raataldida projektikohtaisesti, sen vaatimalla
laajuudella. Suunnitelman muodon taytyy sopia yhteen projektissa jo kaytdssa olevien

tyévalineiden kanssa.

Projektisuunnitelman eri osista haluan nostaa esille riskien kartoituksen, joka saattaa
unohtua tai jaada vahemmalle huomiolle helposti, koska aihe ei valttamatta ole organi-

saatiolle ajankohtainen. Riskit on hyva kuitenkin pitda mielessa ja niita pitaisi listata ja
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arvottaa, koska tapahtumien tekemiseen, kuten projekteihin yleisestikin, liittyy tiettyja ris-
keja. Toinen projektisuunnitelman osa, johon kannattaa panostaa on sisainen viestinta.
Kuten tekemastani projektitydkyselysta saattoi paatella, tiedon puute toi haasteita tyon

tekoon, erityisesti palaverien tarkeys nousi vastauksissa esiin.

Projektisuunnitelman laatiminen on ty6las vaihe projektin alussa, mutta kun se on tehty
huolella, se kantaa koko projektin loppuun saakka, jos sita seurataan koko projektiorga-

nisaation voimin ja sitd myds muokataan tarpeen vaatiessa.

7.2  Ammatillinen kehittyminen

Olen tydskennellyt tapahtuma-alan eri projekteissa noin viisi vuotta. Tyon tilaajan, Hel-
sinki Coffee Festivalin tuotannossa olen ollut mukana neljana vuotena. Olen oppinut
tydssani, etta tapahtuma-alalla 16ytyy harvoin valmiita tydn tekemisen malleja tai saan-
téja, useimmiten tydtavat valitaan itse, tai organisaatiokohtaisesti ja niitd kehitetaan sa-
malla, kun tyd etenee. Tapahtumissa haastavinta on aikataulu, joka ei anna armoa. Kun

tapahtumapaivat on julkaistu, alkaa kilpajuoksu ajan kanssa.

Koin erittdin mieleiseksi ja haastavaksi kehittaa toimivia tydskentelytapoja kiireista aika-
taulua helpottamaan. Olen erityisen kiinnostunut eri tyévalineista, joita tapahtuma-alan
projekteissa kaytetdan. Oli hauskaa huomata, etta tekemaani kyselyyn vastanneista jo-
kainen kaytti Google Drivea. Silti siitd puhutaan harvoin projektinhallinnan valineena.
Koska projektinhallintaan tarkoitettujen ohjelmien kartoitus olisi ollut hyvin laaja koko-
naisuus, rajasin sen pois opinnaytetyosta. Tapahtuma-alan tydskentelytavat olisivat kiin-
nostaneet enemmankin, ja jos olisi ollut mahdollista, olisin mieluusti toteuttanut laajem-

man kyselyn aiheesta, ja vertaillut eri tyovalineita ja -tapoja opinnaytety6tani varten.

En mielestani saanut taysin uutta tietoa opinnaytety6ta tehdessani, vaan saavutin enem-
mankin teoreettista vahvistusta aiemmin hankkimaani kokemukseen projektien parissa.
Lukemani teokset sekd muu materiaali olivat hyva muistutus siita, ettd nykymaailmassa
tehdaan paljon erilaisia projekteja, monella eri alalla ja monella eri tavalla. Sain myds
hyvan muistutuksen siita, ettd osa projekteista ei koskaan valmistu eika toisia ryhdyta
edes tekemaan. Itse olen astunut projekteihin mukaan siina vaiheessa, kun niiden teke-

misesta on jo tehty paatos.
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Projektisuunnitelman tekeminen on haastavaa ja sen toteuttaminen viela haastavampaa.
Uskon, etta projektien parissa tydskentelevat kokevat juuri nama haasteet mieleisiksi,
koska aina on mahdollista tehda asioita toisin ja paremmin. Voihan olla, etta siksi niin
moni kyselyyni vastanneista uskoi tekevansa toita projektien parissa viela viiden vuoden

kuluttua.

Tavoitteeni oli oppia projektitydhon liittyvasta teoriasta enemman. Tavoitteeni oli myos,
ettd pystyisin soveltamaan oppimaani kaytantoon ja laatia Helsinki Coffee Festivalille
toimiva projektisuunnitelma. Tavoitteet tuli saavutettua, mutta kiinnostus tyétapojen ke-
hittdmista kohtaan syntyi. Tulevaisuudessa hankin lisda tietoa siita, millaisia tyovalineita

eri projektiorganisaatioissa kaytetaan.

Jokainen tapahtuma on projekti. Jokainen projekti on ainutlaatuinen. Jokaiseen projektiin

tulee laatia juuri sita varten tehty projektisuunnitelma.
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Projektityokysely

ProjektityOkyselyn saatteena lahetin vastaanottajille seuraavanlaisen viestin: Hei, teen
opinnaytety6tad Metropoliassa aiheesta Projektisuunnitelma — Helsinki Coffee Festival,

tekninen tuotanto.

Projektitydskentely voi olla haastava, mutta samalla ihanan koukuttavaa. Olen tehnyt
aiheeseen liittyen lyhyen kyselyn. Vastaukset keratadan nimettdmina ja vastaamiseen ku-
luu aikaa noin 5 minuuttia. Kiitos jo etukateen. Vastaamaan paaset tasta linkista:
https://goo.gl/forms/DcN3kvLOLrbxrAV03.

Projektityokysely:

Projektitydskentely voi olla haastava, mutta samalla ihanan koukuttavaa. Se alkaa ja
varmasti paattyy ja sen tuloksia paasee yleensa tarkastelemaan hyvinkin pian.
Talla lomakkeella kartoitan millaisissa projekteissa ihmiset tyoskentelevat ja millaisia

haasteita projektien parissa koetaan.

Kiitos!
1. Millaisissa projekteissa tyoskentelet?

Voit valita joka kysymyksessa useamman vastausvaihtoehdon.

1.1. Projektin kesto keskimaarin

= 0-1 kuukautta
= 2-4kuukautta
=  4-7kuukautta
= 8-12 kuukautta
= Yl vuosi

. Muu:
1.2. Minkd kokoisissa projektiorganisaatioissal/tiimeissa yleensa tyoskente-

let?

= 1-2henkilod
= 3-6henkilod
= 7-10 henkilod
= Yl 10 henkil6d
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] Y1i 20 henkil6a

. Muu:
1.3. Mita tyovalineita projektiorganisaatiosi/tiimisi kdyttaa tyontekoon?

= Sahkoposti

=  Dropbox

=  Google Drive

= Microsoft office

= Slack

=  CRM-ohjelma

=  Talon sisdinen projektinhallinnan-ohjelma

] Tuntilaskelma

= QGest

= Trello

= Jaettu kalenteri
= Muu:

1.4. Mitka asiat, tyovilineet tai tyotavat helpottaisivat projektien parissa tyos-

kentelya, sana on vapaa?

1.5. Kuinka monessa projektissa tyoskentelet yleensa samanaikaisesti?

=  Yhdessd
=  Kahdessa
=  Kolmessa
=  Neljdssa

. Muu:
1.6. Miten haastavana koet monessa projektissa samanaikaisesti tyoskente-

lyn?

1 2 3 45

Helppoa Erittiin haastavaa

2. Projektisuunnitelma

Voit valita joka kysymyksessa useamman vastausvaihtoehdon.

2.1. Onko projektiorganisaatiossasi kdytossa projektisuunnitelma?
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=  Kylld
= FEi
] En tieda
. Muu:

2.2. Oletko itse laatinut projektisuunnitelmia?

= Kylld
. Ei
. Muu:

2.3. Jos vastasit edelliseen kysymykseen kylla, mita pidat haastavimpana pro-

jektisuunnitelman tekemisessa? Mainitse kolme haastavinta asiaa.

2.4. Jos projektiorganisaatiossasi ei ole kdaytossa projektisuunnitelmaa, mil-

laisilla menetelmilla projektia viedaan eteenpain?

=  Kéytossd on suullinen suunnitelma

=  Projektipddllikko vie projektia eteenpéin

=  Projektiorganisaation jasenet tictdvat mitd tehdd ja milloin
=  Entiedd

. Muu:
2.5. Miten projektin etenemisté yleensa seurataan?

=  Projektiorganisaation palavereilla
=  Muut sisdisen viestinnin keinot
=  Projektiorganisaation jaseniltd keratdédn raportteja
= Entiedd
Muu:

3. Projektien parissa tyoskenteleminen

Voit valita joka kysymyksessa useamman vastausvaihtoehdon.

3.1. Kuinka usein projektiorganisaatiosi pitaa yleensa palavereita?

= Kerran viikossa

= 1-2 kertaa viikossa

= 3-4 kertaa viikossa

= Yli 4 kertaa viikossa
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] Kerran 2 viikossa
] Kerran kuukaudessa
] Harvemmin kuin kerran kuukaudessa

. Muu:
3.2. Mita haasteita koet projektien tekemisessa?

= Jatkuva kiire

= Ylitoitd

= Kaikkea ei ehdi saamaan valmiiksi

= Muutokset aikataulussa

=  Muutokset projektin tavoitteissa

= Puutteelliset tiedot projektista

=  Liian vdhén aikaa suunnitteluun

=  Epéselvyys tyotehtavistd

=  Epéselvyys tyoOtavoista ja tyovilineistd

=  Epéselvidd kuka projektista on vastuussa
Muu:

4. Millaista on projektien parissa tyoskentelemi-

nen?

Seuraaviin kysymyksiin vastataan valitsemalla sopivin vaihtoehto 1-5 asteikolla.

4.1. Onko projektien teko lisaantynyt kohdallasi viimeisen 10 vuoden sisalla?

1 2 3 45

Ei ollenkaan Lisdéntynyt huomattavasti

4.2. Miten mieluisana koet projektien parissa tyoskentelyn

1 23 45

Projektien teko on epamiellyt- Projektien teko on erittdin mielui-

tavaa saa

4.3. Miten haastavana koet projektien parissa tyéoskentelyn?

1 23 45

Projektien teko on erittdin haasta- Projektien teko on hyvin help-

vaa poa
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4.4. Uskotko tekevisi projekteja vield 5 vuoden paasta?
Merkitse vain yksi soikio.
1 2 3 45
En tee projekteja endi 5 vuo- Teen varmasti projekteja vield 5
den paista vuoden padsta

Kiitos kun jaksoit vastata! Antoisia hetkia projektien parissa, jos jotain kysyt-

tavaa aiheesta, vastaan mielellani. Lopuksi viela tilaa terveisille. - Sini -

Palvelun tarjoaa

Google Forms
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Projektityokyselyn vastaukset

1.1. Projektin kesto keskimaarin

16 vastausta

0 - 1 kuukautta
2 - 4 kuukautta
4 - 7 kuukautta
8 - 12 kuukautta

Yli vuosi

o
N
=N
(=]
[+-]
=

12 14

1.2. Minké kokoisissa projektiorganisaatioissa/tiimeissa yleensa
tyoskentelet?

16 vastausta

1 - 2 henkiléa
3 - 6 henkiloa
7 - 10 henkilba
Yli 10 henkilba

YIi 20 henkilca

o
N
E=N
(=]
@
=

12 14
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1.3. Mita tydvalineita projektiorganisaatiosi/tiimisi kdyttda tydontekoon?

16 vastausta

Sahkoposti
Dropbox
Google Drive
Microsoft office
Slack
CRM-ohjelma

Tuntilaskelma
Gest

Trello

Jaettu kalenteri

1.5. Kuinka monessa projektissa tyoskentelet yleensd samanaikaisesti?

16 vastausta

Yhdessa 3(18,8 %)

Kahdessa 9 (56,3 %)
Kolmessa
Neljassa 4 (25 %)
5-8 1(6,3 %)
Vuoden ajasta riippu;nlatiln- !20 1(6.3 %)
1(6,3 %)
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1.4. Mitka asiat, tyovalineet tai tyotavat helpottaisivat projektien parissa tydoskentelya, sana on vapaa?

-oman ajanhallinnan valineita, kellottaminen projektien valilla haastavaa silloin tallsin.
- kokoavat palaverit tai muut kaytannot, jotta projektin tyénjako on selkea
- kaikkien projektiin osallistuvien ajan budjetoinnin l1&pikdyminen, jotta ei tule vaarinkasityksia

Yhtenainen kulttuuri ja merkinté / seurantatavat. Hyva tyokalujen kayttotaito.

Ennakointi. Usein ty6t ja tyoajat tulevat lyhyella varoitusajalla ja tydprojektit hyvin sitovia

Kaikissa projekteissa on jossain vaiheessa tullut tormattya siihen, etta sisdinen viestinta tokkii. Tydntekoon ja sen mielekkyy-
teen liittyy vahvasti se, etta on kartalla niisté asioista, jotka koskettavat itsea.

Kuukausipalaverit, jotka kokoavat tiimin yhteen ja luovat yhteishenkea.

Hyvat tyontekijat, selked tehtavien jako ja ohjeistus, selkeé raportointi, luottamus tydntekijoihin.

Oma rauhallinen tydpiste.

saanndllinen koulutus eri tyovélineiden parempaan kayttéon. Paremmat yhteiset toimintatavat.

metropolia.fi ﬂf Metropolia
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Hyva projektin johto on edellytys onnistumiselle. Selkea tavoitteen asettelu. Ongelmanratkaisuasenne. Nykyaan pidan erityi-
sesti iteratiivisista prosesseista, joissa tehtya tyota ohjataan valitulosten kautta joustavasti. Hyva aloitusbriefi myos tarkea ja
sisdisestd kommunikaatiosta taytyy pitda hyvaa huolta

Organisaatiossa on aika valmiina annetut valineet - joissain projekteissa olisi hyva pystya joustamaan esim trellon kaytossa
(ei sallittua meilld).

Hyvat palaverikaytannoét (asialista, jarkeva pituus ja ihmisten motivaatio palaveria kohtaan).

Useammat palaverit/sparrailut

Asioiden yksinkertaistaminen. Esimerkiksi yhden tiedoston kayttd jossa monta vélilehtea sen sijaan etta joka asiasta oma
tiedostonsa. Tietyn aikavalin jalkeen pakolliset live tapaamiset.

Yksi paavaline, jota kaikki kayttavat ja paafile eri teemoista, jota kaikki kayttavat ja paivittavat. Ei eri tiedostoja eri paikoissa,
joita on vaikea I6ytaa. Asiat jasennelty samoin kaikissa vélineissa ja tiedostoissa. Kaikki noudattavat yhteisia paatoksia ja
pitavat dokumentit oman tydn osalta ajan tasalla.

metropolia.fi WMEtI'OpOIia
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1.6. Miten haastavana koet monessa projektissa samanaikaisesti
tyoskentelyn?

16 vastausta

2.1. Onko projektiorganisaatiossasi kdytdsséa projektisuunnitelma?

16 vastausta

Kylld
Ei

En tieda

Osaprojekteista on, ei
kokonaisuudesta

0 2 4 6 8 10 12

2.2. Oletko itse laatinut projektisuunnitelmia?

16 vastausta

Kylld

Ei

o
N
=N
(=]
=]

10 12 14
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2.3. Jos vastasit edelliseen kysymykseen kylla, mita pidat haastavimpana projektisuunnitelman tekemisessa? Mai-
nitse kolme haastavinta asiaa.

Hyva muoto, kayttdkelpoisuus, seurantatydkalut

1. Aikataulutus niin etta se sopii kaikille projektin parissa tydskenteleville.
2. Roolien maarittely tarpeeksi selkedsti niin ettei jaa epéselvyyksia.
3. Koko projektisuunnitelman selkeys, niin etté kaikki osallistujat ymmartavat sen samalla tavalla.

Palaverien aikojen sopiminen,aikataulujen yhteensovittaminen ja tiedon kulku.

Aikataulutus,budijetti,tarvittavan kaluston 16ytaminen.

Budjetin hallinta isoissa kokonaisuuksissa.

tiedon kokoaminen, se ettéd ihmiset noudattavat sité ja se ettéd ihmisten tydsta saisi palautteen/kehitysideat talteen.

Suunnitelmia on tavallaan helppo tehda. Niiden keskeisin asia on rytmittdminen ja sitominen tavoitteisiin. Oikeiden tekijoi-
den I6ytdminen on myos iso haaste.

Projektisuunnitelman tekeminen on helppoa. Sen mukaisessa aikataulussa ja budjetissa pysyminen on usein haastavaa.

Riskien ja muutoshallinnan kuvaaminen kaikkien osapuolten "hyvaksi” on yleensa haastavinta. Projektin rajaaminen on
joskus vaikeaa, eritysesti jos asiakkaalla erilaiset odotukset joko nékyvasti tai piilossa.

Se, etté usein eri projekteissa kaytetdan eri tiedostopohjia/suunnitelmapohjia. Olisi hyva hyddyntaa aina samaa projekti-
suunnitelmaa, eika pyoraa tarvitsisi keksié uudelleen. Jos tydnanto ei ole selked, eika kunnollista suunnittelupalaveria ole
kaikkien asianosaisten kanssa pidetty, suunnitelman tekeminen on hankalaa. Budjetin laatiminen on itselle hankalaa,
mutta esim. festivaaleilla sen tekee onneksi asian huippuammattilainen. :)

metropolia.fi ﬂMetropolia
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2.4. Jos projektiorganisaatiossasi ei ole kdytdssa projektisuunnitelmaa,
millaisilla menetelmilld projektia viedaan eteenpéin?

8 vastausta

Kéytdssa on suullinen
suunniteima

Projektipaallikké vie projektia
eteenpa...
Projektiorganisaation jasenet
tietavat ...
En tiedd
Projektipaallikko yrittaa vieda
projekt...

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

2.5. Miten projektin etenemistéd yleensa seurataan?

16 vastausta
Projektiorganisaation
palavereilla
Muut sisaisen viestinnan keinot

Projektiorganisaation jasenilta
kerataa...

En tieda

Erikokoisilla projekteilla on
erilaisia...

0 2 & 6 8 10 12 14 16 18

3.1. Kuinka usein projektiorganisaatiosi pitda yleensa palavereita?

16 vastausta

Kerran vilkossa

1-2 kertaa viikossa
3-4 kertaa vilkossa
Yli 4 kertaa viikossa
Kerran 2 vilkkossa
Kerran kuukaudessa

Tarvittaessa
Vaihtelee projektista riippuen

0 1 2 3 B 5 6 7 8 9 10
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3.2. Mitd haasteita koet projektien tekemisessa?

16 vastausta

Jatkuva kiire
Ylitoita

Muutokset aikataulussa
Muutokset projektin tavoitteissa
Puutteelliset tiedot projektista
Liian vahan aikaa suunnitteluun

Epéselvyys tybtehtévistd

Epéselvaa kuka projektista on
vastuussa
epaselvyys kuka projektissa
tekee tiety...

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

4.1. Onko projektien teko lisdadntynyt kohdallasi viimeisen 10 vuoden
sisdlla?
16 vastausta

4.2. Miten mieluisana koet projektien parissa tydskentelyn

16 vastausta
10,0
75
50

25

0'0 | I
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4.3. Miten haastavana koet projektien parissa tydskentelyn?

16 vastausta

4.4. Uskotko tekevasi projekteja vield 5 vuoden paasta?

16 vastausta
10,0
75
50
25

00 '
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Projektisuunnitelma Helsinki Coffee Festivalin tekniseen tuotantoon

Tuotos on tallennettu Helsinki Coffee Festivalin Google Drive -pilvipalveluun, jotta suun-
nitelmaa kayttavat henkilot paasevat muokkaamaan sita projektin edetessa. Jokaisesta
tiedostosta on laadittu sisallysluettelo tiedoston yhteyteen. Sisallysluettelon nakee ilman,

etta tiedostoa tarvitsee avata.

Oma Drive > HCF_19_Projektisuunnitelma ~ 2

Tiedostot Nimi
Melvmas Caftes Feutival Organissatis 2019
OHJAUSSUUNNITELMAN
SISALLYSLUETTELO:
-
swreneosn
B——
30015 CRVE PROEXTHHLLITARY
G300 KEER  HTBSET MISTINPANOT
RN CALBATER - GO0ME
B asisillysluettelo... B aa_HCF19/ Johd.. B b_HCF19/ Organi.. B c_HCF19/ Ohjaus...

d_HCF19 / Toteut... e_HCF19 / Tybaik... f_HCF19 / Tapaht... B Projektityokysely_..

Kuvio 5. Helsinki Coffee Festivalin projektisuunnitelman kansionakyma.
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Helsinki Coffee Festival 2019 -
Projektisuunnitelman sisallysluettelo

HCF19 / Johdanto ja tausta
- Helsinki Coffee Festival johdanto
- Helsinki Coffee Festival faktat

HCF19 / Organisaatio
- Helsinki Coffee Festival organisaatio
- Helsinki Coffee Festivaalin osoite- ja laskutustiedot

HCF19 / Ohjaussuunnitelma
- Palaverit
- Sahkoposti
- Slack sisaiseen viestintaan
- Google Drive Projektinhallintaan
- Google Keeppiin yhteiset muistiinpanot
- Googlen jaettu kalenteri
- Dropbpx
- Dokumentointi- ja raportointiohjeet

HCF19 / Toteutussuunnitelma
- Toteutussuunnitelma tekninen tuotanto
- Riskien kartoitus ja aikataulun hahmotelma
- Osastojen sahkot ja vedet -pohja
- Kulunseuranta -pohja
- Rakennusaikataulu -pohja
- Purkuaikatalu -pohja

Liite 3
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Kuvio 6. Helsinki Coffee Festivalin projektisuunnitelman sisallysluettelon 1. osa.

metropolia.fi
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HCF19 / Tyvaikaseuranta
- Tyoaikaseuranta tekninen tuotanto -pohja

HCF19 / Tapahtumapaivien kasikirjoitus
- perjantai 12.4.
lauantai 13.4.
- sunnuntai 14.4.

Projektityokysely, toteutettu lokakuussa 2018
- Projektityokyselyn kysymykset
- Projektityokyselyn vastaukset

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

Kuvio 7. Helsinki Coffee Festivalin projektisuunnitelman sisallysluettelon 2. osa.
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Johdanto Helsinki Coffee Festivalin sisaltoon

Helsinki Coffee Festival on Suomen ensimmainen ja Pohjois-Euroopan suurin kahvin
ympérille rakennettu vuosittainen messutapahtuma. Helsinki Coffee Festivaalia on
jarjestetty yhtajaksoisesti, kolmipéivaisena, vuodesta 2015. Ensimmaisena vuotenaan
tapahtuma sijaitsi Suvilahden Kattilahallissa, mutta vuodet 2016 - 2018 festivaalia on
jarjestetty Kaapelitehtaalla, Ruoholahdessa. Kavijamaara on kasvanut tasaiseen tahtiin,
vuonna 2015 k&vijoita oli noin 3 000 ja vuonna 2018 kavijamaaraksi saavutettiin 6 000
henkil®.

Helsinki Coffee Festivaalin naytteilleasettajina ovat pienpaahtimot ympari Suomea, ja viime
vuosina myos kansainvalisid paahtimoita on saatu mukaan. Tapahtumassa osastoillaan
toimintaansa esittelevat myos suuret kahvitalot kuten Paulig. Laitevalmistajista mukana on
ollut Moccamaster ja Wilfa. Helsinki Coffee Festivaaleilla naytteilleasettajat esittelevat ja
maistattavat tuotteitaan, ja osallistavat tapahtuman kavijoita erilaisilla kahviin littyvilla
kokemuksilla esimerkiksi tee se itse -hetkilla. Festivaaleilla on my&s kahviin liittyvaa
puheohjelmaa kuten haastatteluja ja keynote esityksia. Helsinki Coffee Festivalin
perjantai-paiva on ollut vuosittain ammattilaispaiva. Silloin tapahtuma on sallittu yli
18-vuotiaille kahvialan ammattilaisille, alan opiskelijoille ja HoReCa-puolen tydntekijaille ja
opiskelijiolle. Ammattilaisp&ivaan pitaa rekisterdityd ennakkoon.

Lupaus
Parempaa kahvia kaikille!

L0 a0 A a2

Kuvio 8. Helsinki Coffee Festivalin johdanto tapahtuman sisaltoon.
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TPPOOOw®

Helsinki Coffee Festival faktat

e Helsinki Coffee Festival jarjestetdan viidettd kertaa 12.- 14.4.2019,
Kaapelitehtaalla Ruoholahdessa.

e Perjantai 12.4.2019 on ammattilaisten pédiva, johon on
ennakkorekisterdityminen.

e Tapahtuman aukioloajat ovat:
Perjantaina klo 10.00 - 18.00
Lauantaina klo 10.00 - 14.00 ja 14.30-18.30 ja
Sunnuntaina klo 10.00 - 14.00 ja 14.30-18.30

e Tapahtuman yleisGpaivat on jaettu sessioihin: aamupaivasessio ja
iltapdivasessio, jotta mahdollisimman monella olisi mahdollisuus paasta
tutustumaan festivaaleille.

e Helsinki Coffee Festivalin liput myy Tiketti, mutta lippukauppa on upotettu
myds tapahtuman nettisivuille.

o Naytteilleasettajia oli viime vuonna mukana 40 tahoa.
o Naytteilleasettajien tasot ovat: perusosasto, keskiosasto ja Premium.

e Helsinki Coffee Festival jarjestetdan Kaapelitehtaalla, Ruoholahdessa.

e Kaapelitehdas on Suomen suurin kulttuurikeskus.

o Helsinki Coffee Festival vuokraa tapahtumaa varten Kaapelitehtaan 2-kerroksisen
Merikaapelihallin, jonka koko on 3148 m2, josta parvi on 637 m2 ja alakerta on
2511 m2.

® Merikaapelihallin tekniset tiedot ja 360-esittely Ioytyvat osoitteesta:
https://www kaapelitehdas.fitilavuokraus/merikaapelihalli.

PPOPOO®

Kuvio 9. Helsinki Coffee Festivalin faktat.
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Helsinki Coffee Festival Organisaatio 2019

Tommi Harju / Myynti
» tommi@helsinkicoffeefestival.com

+ +353 so i I

Hallituksen puheenjohtaja

Maija Kestila / Markkinointi ja viestinta
*  maija@helsinkicoffeefestival.com

- +35350 [

Hallituksen Jasen

Matti Laukko / Tekninen tuotanto
* matti@helsinkicoffeefestival.com

+ +353 so i

Hallituksen Jasen

Susanna Gronroos / Sosiaalinen media

+ susanna@helsinkicoffeefestival.com

- +358 S0

I/ Gr-fikko
- I
- +358 50

I/ Verkkosivujen yllapitaja
- +353 S0 I

Kuvio 10. Helsinki Coffee Festivalin organisaation yhteystiedot.
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Helsinki Coffee Festival

Toimiston osoite
Showmasters / Helsinki Coffee Festival, Tallberginkatu 1 C 176 (3.krs), 00180
Helsinki

Laskutustiedot

Showmasters Oy / Helsinki Coffee Festival,
(Y-tunnus 1799245-6)
Tallberginkatu 1 C 176 (3. krs) 00180 Helsinki
Lasku tulee Iahettaa sahkopostiin pdf-tiedostona: tommi@helsinkicoffeefestival.com
ja matti@helsinkicoffeefestival.com

Tapahtuman postiosoite

Helsinki Coffee Festival, Kaapelitehdas, Tallberginkatu 1, 00180 Helsinki

Helsinki Coffee Festivalin verkkosivut ja sosiaalinen media

HELSINKI
COFFEE
d FESTIVAL www_ helsinkicoffeefestival.com

n https://www_facebook com/helsinkicoffeefestival/

l@] https://www.instagram.com/helsinkicoffeefestival/

umtpsjﬂwitter.com/ helcoffeefest?lang=fi

Kuvio 11. Helsinki Coffee Festivalin osoite- ja laskutustiedot.
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OHJAUSSUUNNITELMAN
SISALLYSLUETTELO:

PALAVERIT
SAHKOPOSTI

SISAISEEN PIKAVIESTINTAAN - SLACK
PROJEKTINHALLINTAAN - GOOGLE DRIVE
YHTEISET MUISTIINPANOT - GOOGLE KEEP
YHTEINEN KALENTERI - GOOGLE
DOKUMENTOINTIIN - DROPBOX

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

Kuvio 12. Helsinki Coffee Festivalin ohjaussuunnitelman sisallysluettelo.
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PALAVERIT

Tuotantotiimin viikoittaiset palaverit pidetdan torstaisin klo 10.00 -11.30.
Teknisen tuotannon seurantapalaveri pidetdan joka toinen viikko, parittomat viikot,

keskiviikkoiltapdivisin klo 15.00 - 16.00. Jos palaveria ei jostain syysta pidetd, on
palaverin asialista silti taytettava ennakkoon.

Palaveripdivat ja ajat tallennetaan yhteiseen kalenteriin.

Palaverien aihelista on viikoittain sama,.Jokainen kay tayttamassa ennakkoon oman
osa-alueensa ajankohtaisia asioita. Muistiinpanojen tekija vaihtuu kiertdvassa
jarjestyksessa. Palaverimuistio ldytyy Helsinki Coffee Festivalin Drivesta, jossa on kansio
nimeltaan viikkopalaverit, HCF 19.

Tiimin yhteisten palaverien asialista on seuraava:

Markkinointi ja viestinta
Sosiaalinen media
Myynti
Naytteilleasettajat
Tekninen tuotanto
Budjetti

Muut ajankohtaiset asiat

Teknisen tuotannon seurantapalaverin asialista on seuraava:

Vuokrakalusteet

Rakennus- ja purkuhenkildkunta

Naytteilleasettajien ohjeistus

Alihankkijat — Jérjestyksenvalvonta, Vesi, Sahkd, Tekniikka, Siivous
Aikataulut ja ty6ajan seuraaminen

Muut ajankohtaiset asiat.

Helsinki Coffee Festivalin palautepalaveri pidetaan 29.4. klo 10.00 alkaen xx paikassa.
Karonkka jdrjestetdan 29.4. klo 16.00 alkaen xx paikassa
Kehityskeskustelut kdydaan viikolla 19.

Kuvio 13. Helsinki Coffee Festivalin palaveriohje.
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Kuvio 14. Helsinki Coffee Festivalin sahkdpostin ohje.

SAHKOPOSTI

¢ Organisaation jdsenilld on kdytéssaan @helsinkicoffeefestival.com-loppuiset

sahkopostiosoitteet. Allekirjoituksen tulee olla kaikilla samanlainen.

Liite 3
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e Allekirjoituksen malli on seuraavanlainen, ja sen voi kopioida suoraan alta ja muokata

omaksi:

Essi Esimerkki

Helsinki Coffee Festival
Tallberginkatu 1 C 176 (3. krs)
00180 Helsinki

E: essi@helsinkicoffeefestival.com
M: +358 12 345 6798

Check out our HCF 2018 after movie!
Follow us!
www.helsinkicoffeefestival.com

www.facecbook.com/helsinkicoffeefestival
ttps://twitter.com/HelCoffecFest

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

metropolia.fi
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SISAISEEN PIKAVIESTINTAAN - SLACK

e Tiimin sisdiseen viestintdan kaytetaan Slack tydkalua.

o Slack-applikaatio kannattaa ladata ainakin omalle tietokoneelle. Sitd on mahdollista
kdyttda myos puhelimen kautta.

e Ohjelman voi ladata osoitteesta: fittps.//slack com/downloads/osx.

o Slackiin paasee kirjautumaan jokaiselle séhkopostitse lahetetyn slack-osoitteen
avulla.

Sign in to your workspace

Enter your workspace's Slack URL.

your-workspace-url ’ slack.com

Don’t know your workspace URL? Find your
workspace

e Slackissa voit osallistua eri kanavien yhteiskeskusteluihin, luoda omia kanavia eri
aihealueille ja Iahettaa yksityisviesteja valitsemillesi vastaanottajille.

o Slackissa voi jakaa myds tiedostoja, ja sen voi helposti liittdd omaan Google Drive
-tiliin.

Kuvio 15. Helsinki Coffee Festivalin sisdisen viestinnan tydvalineen ohje.
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PROJEKTINHALLINTAAN - GOOGLE DRIVE
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Helsinki Coffee Festival kiytta Google Drivea jokapéivaisessa tyskentelyssa. Se on paikka,
jonne laaditaan erilaisia suunnitelmia ja aikatauluja. Google Drive kannattaa kéyttéa

mahdollisimman monipuolisesti myas eri asioiden dokumentointiin.

Kun Google Driveen luo uuden tiedoston tai kansion on hyva muistaa muutama asia:
e Tiedosto kannattaa nimeta mahdollisimman informatiivisesti. Jos mahdollista, téyta
sen siséllysluettelo, jotta sita ei tarvitse avata saadakseen selville, mita se siséhaa.
e Kansioiden nimet kannattaa suunnitella yhdessa tiimin kanssa. Muista merkita
tiedostoon vuosiluku.
e Kansioille kannattaa laatia siséllysluettelo, jotta jokaiselle on selvaa, mita sinne

kuuluu tallentaa. Tietoja voi lisdtd kohdasta: Nayta tiedot. Ks kuvio alla.

ACF

Tiedostot ja kansiot, jotka on tarkoitettu yhteiskayttoon kannattaa jakaa
mahdollisimman pian kaikille, jotka niita kayttavat.

Esikatselu

Avaa soveluksessa

Jaa..

Hanki jaettava Inkki
Siirra kansioon
Lisda 1dht

Nimes uudelleen.

Newyd tledot
Luo kopio

Lataa

Poista

metropolia.fi

ﬂf Metropolia
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YHTEISET MUISTIINPANOT - GOOGLE KEEP

Yhteiset muistiinpanot helpottavat tuotantotiimin tydskentelyd. Yhteiset muistiinpanot ovat
myds oiva tapa jakaa tyotehtavia.

Google Keep loytyy Google Driven navigointindppaimen alta. Keep-applikaatio kannattaa
ladata omalle koneelle parhaan mahdollisen kaytettdvyyden takaamiseksi. Sen monipuolisia
ominaisuuksia voi kdyttda myds omasta puhelimesta.
Google Keepin parhaat puolet ovat:
e Muistiinpanojen jako
e Google Keepin samanaikainen kayttd Drivessa esimerkiksi palaverin aikana voi tehda
muistiinpanoja suoraan Keeppiin samalla, kun tekee palaverimuistiota. Ks kuva alla.

Ohjsussuunnkelma o . o O w
a BN @ ioson a @ x

Tiedosio  Muokkss  Nts Usts Musko  Tytkahn
- ® P oM —— [, ‘1. TC-DO heshiniikkn !

13

youee v

RudsHaini Es

Yhteiset muistiinpanot - Google Keep

Tils

oot J ) 4. Yoteiset mulstinpanot ot
rytek O wi Base juhuid tyStadnibal.

HELSINKI
' COFFEE
FESTIVAL

Kuvio 16. Helsinki Coffee Festivalin yhteisten muistiinpanojen ohjeen 1. osa.
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e Google Keepiin voi tehdad monipuolisia muistiinpanoja, sinne voi liittda kuvia,
tehda déniviestejd ja asettaa halytyksia.

e Tarkeimmat muistiinpanot voi kiinnittaa ensimmaiseksi. Ks kuva alla.

e Muistiinpanot voi vérikoodata

Tee muistiinpano.., = a

Kiinnitetyt

TO-DO keskiviikko ¥

[0 soita
[ osta
[ Tilaa
O Muista
[ Jaa

Kuvio 17. Helsinki Coffee Festivalin yhteisten muistiinpanojen ohjeen 2. osa.
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YHTEINEN KALENTERI - GOOGLE

¢ Yhteiseen kalenteriin merkitaan tiimin ja osa-alueiden palaverit.

e Yhteiseen kalenteriin merkitaan tapahtuman kannalta tarkeat paivamaarat kuten:
lipunmyyntia koskevat paivamaarat, kampanjat, deadlinet, tilauspaivat yms.

e Yhteiseen kalenteriin merkitaan, milloin kukakin on toimistolla paikalla.
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o Googlen kalenteriin saa tehtya monipuolisia merkintoja
e Kalenteriin merkittyihin tapahtumiin voi helposti kutsua osallistujia.

Kuvio 18. Helsinki Coffee Festivalin jaetun kalenterin ohje.
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DOKUMENTOINTIIN - DROPBOX

¢ Helsinki Coffee Festivalin tuotantotiimi kdyttaa Dropboxia tallennusvalineena.
¢ Helsinki Coffee Festival 2019 p&adkansio on nimeltdan HCF_19, teknisen tuotannon
alakansion on nimeltdan tek.tu_19.

e Dropboxiin tallennetaan omaan kansioon kaikki saadut tarjoukset ja saapuneet laskut.
¢ Dropboxiin tallennetaan kaikki tilaa vievat tiedostot ja kuvat.

¢ Dropboxin kdytdstd tehddan yhteinen suunnitelma ja kansiot nimetédan yhdessa.

e Helsinki Coffee Festivalin Dropbox I6ytyy osoitteesta [ SN

Dokumentointi- ja raportointiohjeet

e Jokainen vastaa oman vastuualueensa tyévaiheiden dokumentoinnista.
¢ Dokumentoinnilla tarkoitetaan asiakirjojen, kuvien, tarjouksien ja laskujen tallennusta

ohjeiden mukaisesti Dropboxiin.

¢ Jokainen vastaa oman vastuualueensa tydvaiheiden raportoinnista muulle
organisaatiolle.

¢ Raportoinnilla tarkoitetaan viikkopalavereihin ja oman vastuualueen
seuranfapalavereihin osallistumista.

¢ Jokainen tayttaa viikkopalaverin asialistaan katsauksen oman vastuualueensa
tilanteest,a sekd muita mahdollisia avoimia asioita. Jos on jostain syysta estynyt

osallistumaan palaveriin, raportointi tehdaan shkopostitse asialistan mukaan.

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

Kuvio 19. Helsinki Coffee Festivalin dokumentoinnin ohje.
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Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon paatavoitteet ovat:

Pysya suunnitellussa aikataulussa.

Pysya suunnitellussa budjetissa.

Noudattaa palaverisuunnitelmaa.

Noudattaa tyon raportointisuunnitelmaa.

Tuottaa suunnitelmien mukainen visuaalinen ilme tapahtumalle.
Toteuttaa naytteilleasettajien osastot virheettomasti.

Dokumentoida tuotanto seuraavaa vuotta silmalla pitaen.

Kuvio 20. Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon paatavoitteet vuodelle 2019, on esitelty
kuviossa 20.
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Yritys Mita Tarjous Alv.0 Lasku Alv.0 Tallennettu Dropboxiin,
1 |Esim. Pixmill Kylttitarjous + banderollit, pvm 649,00 € 649,00 € ok/ pvm
2
3
4
5
6
7
8
9
Ohje:

Pidetaan kirjaa jokaisesta saadusta tarjouksesta ja toteutuneesta laskusta. Laskut ja
tarjoukset tallennetaal Dropboxiin budjettikansion alakansioon nimelta tek.tu19. Jokainen

tarjous tulee hyvaksyttaa teknisen tuotannon vastuuhenkilolla. Laskut pyydetaan
|lahetettavaksi seka tilaajalle, etta teknisen tuotannon vastuuhenkildlle.

Helsinki Coffee Festival - rakennusaikataulu

maanantaina 8.4

Aloitus  Lopetus Tehtévit

Vastuuhenkil 6t

HELSINKI
' COFFEE
FESTIVAL

Lopetus

perjantai 12.4.

Vastuuhenkil 6t

Helsinki Coffee Festival - purkuaikataulu

Aloitus

Lopetus

Tehtévit

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

HELSINKI
COFFEE
FESTIVAL

Kuvio 21. Helsinki Coffee Festivalin teknisen tuotannon toteutussuunnitelma.

metropolia.fi

ﬂf Metropolia



Liite 3
20 (22)

MITA?

TAMMIKUU

1.1.2018

1419

Aloituspalaveri

21.2018

3.1.2018

1230-1500

SEhkdpostien luku ja vastaus

41.2018

5.1.2018

11001700

Palaver| tySnjskoa, ohjeet

6.1.2018

7.1.2018

1600-1800

Palaver] katsaus-miss3 menndsn

8.1.2018

9.1.2018

10.1.2018

11.1.2018

12.1.2018

13.1.2018

141208

15.1.2018

16.1.2018

17.1.2018

18.1.2018

JATKUU

TAMMI YHTEENSA

HELMIKUU

122018

222018

32.2018

422018

52.2018

6.2.2018

722018

82.2018

92.2018

10.22018

11.22018

1222018

13.22018

142208

15.22018

16.22018

17.22018

18.22018

JATKUU

13

23.

3a.

metropolia.fi

ﬂ7 Metropolia



Kuvio 22. Helsinki Coffee Festivalin tydajanseurantapohja.
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Perjantai

2019 Helsinki Coffee Festivvalin tapahtumapdivin kasikirjoitus
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Kuvio 23. Helsinki Coffee Festivalin tapahtumakasikirjan perjantaipaivan pohja.
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