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Tassa opinnaytetydssa tutkitaan projektinhallintaan kaytettavia keinoja ja menetelmia,
seka sitd kuinka niita tulisi kehittaéd kohdeyrityksessa. Tavoitteena on kehittdd projektien
lapivientia. Projektinhallintaa kaytetaan helpottamaan projektien organisointia ja hallintaa
ja sen tarkein tavoite on saada projekti suoritettua suunnitellusti. Onnistunut projektinhal-
linta takaa sen, etta projekti saadaan suoritettua budjetin ja aikataulun puitteissa. Taméan
tydn kehitettavaksi kohteeksi valittiin yrityksen sisdisen viestinnan parantaminen projektien
aikana.

Tyo6n alussa kasitellaan teoriaa projekteista ja projektinhallinnasta, sekéa sita millaisia erilai-
sia projektityyppeja on ja mita eri vaiheita projektit pitavat sisallaéan. Projektinhallinnasta
esitellaan erilaisia hallintatekniikoita, ja selvitetd&n mita projektinhallinta periaatteessa on.

Taman jalkeen tydssa kaydaan lapi viestintaa ja mitd siihen kuuluu. Viestinnasta kerrotaan
sen eri muodoista seka ulkoisen- ja siséisen viestinnén eroja. Lisaksi kaydaan lapi mahdol-
lisia viestinnan ongelmakohtia ja sita, kuinka niité voidaan valttaa.

Tyo6n tuloksena luodaan kehittdmisehdotuksia sisaista viestintaéd varten. Kehittamisideat
sain lukemalla asiasta teoriaa kirjallisuudesta, sekéa suorittamalla haastatteluita viestinnan
nykytilanteesta yrityksessa. Naiden tulosten avulla aloitetaan kehittdmistoimet. Uusia me-
netelmia tullaan kayttdmaan tulevissa projekteissa, jonka jalkeen arvioidaan ja analysoi-
daan menetelmien vaikutusta projekteihin.

Avainsanat projektinhallinta, viestinta
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The main purpose of this thesis was to explore the methods used for project management
and how they should be developed in a company. In order to facilitate project organization
and management, and most importantly to project is completed in a budget and as
planned. For this final year project, the improvement of internal communication was cho-
sen as the main subject,

The final year project studied the theory of projects and project management looked into,
different types of projects as well as various phases of projects. Furthermore, communica-
tion and it is meaning from both internal and external point of view was studied, and the
differences between external and internal communication were mapped.

The Bachelor’s thesis, offers development proposals to improve the company internal
communication during project. The suggested methods will be tested in future projects,
and their impact on the project analyzed. If necessary, the methods will be developed fur-
ther.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn tarkoituksena on tutkia projektinhallintaa seka kehittaa sita koh-
deyrityksessé. Yrityksen toimialaan kuuluvat LVI-alan perinteiset putkityot, uudis- ja sa-
neerauskohteet seka teollisuuden putkistoasennukset. Projektinhallinnalla on suuri rooli
yrityksen menestyksen ja toiminnan yllapitamisessa.

Tyon tavoitteena on perehtya projektinhallinnan ongelmakohtiin yrityksessa ja esittaa
kehittAmisehdotuksia, joilla projektin l&pivienti helpottuu ja taloudelliset vaatimukset saa-
vutetaan. Projektinhallinnan kehittdmisehdotukset rajataan yhteen tai kahteen parannet-
tavaan aiheeseen. Tassa tydssa kehitettavaksi kohteeksi valittiin viestinta, koska se on

tarkea osa projektienhallintaa.

Tarkoituksena on tutkia muutamia tuoreita, vasta valmistuneita tai keskeneraisia projek-
teja seka sita, kuinka niiden hallinta ja viestintd hoidettiin. Suoritin myds haastatteluja
yrityksen toimihenkil6ille ja asentajille sisdisen viestinnan nykytilanteesta. Tutkimuksien
ja haastatteluista saatujen tulosten perusteella aloitetaan projektinhallinnan kehittami-

nen.

Tassa opinnaytetyossa kaydaan lapi aluksia perusasioita projekteista ja projektinhallin-
nasta. Seuraavassa osiossa puhutaan viestinnasté seka siihen liittyvasta teoriasta. Kayn
l&pi projektinhallinnan ja viestinn&n tamanhetkisen tilan yrityksessa. Lopputuloksena luo-

daan kehittdmisehdotuksia, miten projektiaikaista viestintda saataisiin parannettua.
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2 Projektit ja projektinhallinta

Projektiksi voidaan kutsua melkein mita tyota vain, jolla on selkeé tavoite ja paadméaara.
Siitd puhutaan etenkin silloin kun tavoitteen saavuttaminen vaatii paljon vaivaa ja suun-
nittelua. Suunnitelmallinen ja tavoitteellinen tydskentely vaatii projektinhallintaa (Pulkka-
nen 2018). Projektiksi voidaan maaritella tehtéva, joka on lyhytaikainen ja normaalista
toiminnasta erilladn oleva, ja sen tarkoituksena on resursseja saatelemalla saavuttaa

haluttu pddmaara. (Karlsson & Marttala 2002: 11.)

Projektin paapiirteiksi voidaan maaritelld seuraavanlaiset asiat:

o Paamaara. Projektille on asetettu selked paddmaara, jonka saavutettua projekti

on valmis.

o Aikataulu. Projektit kestavat vain tietyn ajan, joten niille maaritellaan aluksi aika-
taulu, ja paatepiste, jolloin projekti on valmis.

o Kokonaisuus. Projektin kokonaisuus on johdonmukaisesti rajattu, ja siina keski-

tytaan tiettyyn tavoitteeseen.

o Ryhmatyd. Projektit tehdaan yleensa ryhmissa, joten tavoitteiden saavuttaminen
tarvitsee hyvan ryhmahengen. Ryhma voi koostua useiden eri organisaatioiden
edustajista, jotka voivat edustaa eri yrityksista.

e Vaiheistus. Projektin edetessa voidaan ndhda erilaisia vaiheita positiiviseen ja
negatiiviseen suuntaan. Projektin aikana opitaan aina jotain uusia asioita, joita

tulisi hytdyntaa seuraavissa projekteissa.

e Ainutlaatuisuus. Jokainen projekti on ainutlaatuinen eik& samanlaisia projekteja
ole. Projekteihin vaikuttaa niin sita tekeva ryhma kuin ymparistd. Ryhma seka
ymparistdé muuttuvat yleisesti aina, joten uutta samanlaista projektia ei voida to-

teuttaa, vastaavanlaisena.
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o Tilaustyd. Tilaajan tilaus aloittaa projektin. Tilaaja asettaa haluamansa tavoitteet
projektille, joita seuraamalla saavutetaan haluttu lopputulos. Tilaaja voi kuulua
samaan organisaatioon, jossa projekti tehdaan, tai olla ulkopuolinen, riippuen

onko projekti sisainen vai ulkopuolinen.

o Alihankinta. Kaikkia projektissa tehtavia asioita ei pystyta valttdmatta toteutta-
maan itse, joten tarvitaan alihankkijoita hoitamaan kyseiset tehtavat. Projektin

laajuudesta riippuen alihankinnan maaré on suurempi.

o Riskit. Projekteissa on aina riskitekijoita. Kyseiset tekijat kuuluvat projektitydhon.
Riskien maara riippuu siita, mita asioita projektissa tehdaén, jos projektisuunni-
telma on tai suunnittelu on tehty huonosti riskien maara kasvaa merkittavasti.
(Ruuska 2007: 19-20.)

2.1 Projektityypit

Projektit voidaan jakaa eri ryhmiin riippuen siita, minka tyylisesta projektista on kyse.
Ryhmittely toteutuu paaasiassa johtamisseikkojen keskeisyytta verrattaessa. Erilaisia
projektityyppeja on tuotekehitysprojekti, tutkimusprojekti, toiminnan kehittdmisprojekti,

toimitusprojekti ja investointiprojekti. Erilaiset projektityypit ovat lyhyesti esiteltyna alla.

Tuotekehitysprojektin lopputuloksen tarkoituksena on luoda sarjavalmistukseen sovel-
tuva tuote. Kehittdmisvaiheen jalkeen alkaa kyseisen tuotteen valmistus sekd myynti.
Erityispiirteena talle tyypille on tavoitteen méaaérittelyn vaikeus seka tavoitteen muuttumi-
sen mahdollisuus projektin ollessa vireilla. Projektityypin muina erityispiirteind voidaan

pitdad aika-arvion vaikeutta, suurta riskid seka luovaa tyotapaa. (Pelin 2008: 34.)

Tutkimusprojekti edeltdd tuotekehitysprojekteja. Projektin tarkoituksena on I6ytaa joku
tietty ratkaisu taloudelliseen toimintaa. Tydskentely tapahtuu usein uusien ja tuntemat-
tomien asioiden parissa. Projektit tahtaavat usein monien vuosien, jopa kymmenien paa-

han tulevaisuuteen. (Pelin 2008: 35.)
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Toiminnan kehittdmisprojektin tarkoituksena on kehittaa yrityksen sisaista toimintaa. Ta-

voitteena luoda tehokkaampi johtamistoiminta. Kyseisia kehittamiskohteita ovat

organisaation uusiminen.

o tietojarjestelmien kehittaminen.

e toiminnan parantaminen.

e Kkehittda uusia tyoskentelytapoja.

e ohjeistojen kehittdminen.

e uuden koulutuksen valmistelu/kehittely.

Toimitusprojekti tehd&én toimeksiantona tietylle tilaajalle. Projekti aloitetaan sopimuk-
sesta ja loppuu luovutukseen. Projektin tarked piirre on aikataulussa pysyminen seka
kannattavuus (Pelin 2008: 35).

Investointiprojektin tavoitteena on luoda tuottava laitos, sen osa, rakennus tai muu kéayt-
téominaisuus. Ennen projektin aloitusta tehdaan investointikustannukset, tuloslaskelmat
sekad arvioidaan tuottavuus. Ohjattavuudeltaan investointiprojektit ovat suoraviivaisia
seka niilla on tarkat arviot. Usein projektin sisdan liittyy useita osaprojekteja ja urakoitsi-
joita. Materiaali- seka laitekustannuksien osuus voi olla huomattavan suuri. (Pelin 2008:
35.)

2.2  Projektin vaiheet

Yleensa projektit jaksotetaan ajallisesti perdkkaisiin vaiheisiin. Vaiheistaminen auttaa ja
helpottaa projektiin liittyvassa paatoksenteossa. (Pelin 2008: 99.) Vaihejako pitaa sisal-
l&an kaikki projektin tehtéavat sen kaynnistdmisesté aina lopetukseen asti. Jos halutaan
tarkastella projektia tarkemmin kustannusten ja hyttyjen ndkdkulmasta, se onnistuu tut-
kimalla lopputuloksena syntyvan jarjestelman tai tuotteen elinkaarta. Saatavalle loppu-
tulokselle on arvioitu kayttoika tai takaisinmaksuaika, jonka jalkeen sita kehitetaan tai se

korvataan kokonaan uudella. Uusia projekteja aloitetaan usein vanhojen valmistuttua.
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(Ruuska 2007: 33—34). Projektin vaiheista ja vaiheiden sisallosta yksityiskohtaisemmin

kuvassa 1.

Kuva 1. Projektin elinkaari ja vaiheistus (Ruuska 2007: 34).

Idea, visio, tms.
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2.2.1 Kaynnistamisvaihe

Uuden projektin luominen alkaa ideasta ja innovaatiosta, seké tarpeesta uudistaa jarjes-
telmaa ja luoda jotain uutta ja merkittdvaa. Tata vaihetta kutsutaan kaynnistamisvai-
heeksi. Kun tdaman hetkinen tilanne ei vastaa toivottua, syntyy projekti. Yleensa projektit
alkavat jostain ongelmatilanteesta, johon tarvitaan ratkaisu. Ennen projektin aloittamista
on syyta asettaa sille tarkat tavoitteet, seké tehda riittavan tarkat suunnitelmat. Naiden

avulla projektin lapivieminen helpottuu huomattavasti. (Ruuska 2007: 35-37.)

Kaynnistdmisvaiheen ohjauskeinoista tarkein on projektisuunnitelman noudattaminen,
seka tarvittava reagoiminen mikali poikkeamia ilmenee. On tarked toimia nain, mikali
poikkeamat koskevat budijettia, aikaa ja resursseja. Projektin tavoitteiden muuttumiset
johtuvat yleisesti tiedon kasvamisesta seka yksityiskohtien muutoksista. Yleisesti nama
muutokset koskevat valitavoitteita, yleistavoitteen sailyessa ennallaan. (L66w 2002: 89.)

Projektien aloittamisen syité ovat yleensa

markkinoiden vaatimukset

toiminnan kehittdminen

asiakkaiden toivomukset

kehittyva teknologia

uudistuva lainsaadanto

Jotta projekti paastaisiin aloittamaan halutulla tavalla, tarvitaan puitesuunnitelma, joka
on realistinen, selked ja projektia jarkevasti ohjaava. Puitesuunnitelman tehtavana on

antaa vastaukset seuraaviin kysymyksiin:

e Projektin taustaa. Miksi projekti tehdaéan?
e Ongelma. Miké& on projektin ongelma?

¢ Visio. Mita halutaan saavuttaa? Millainen tulevaisuus halutaan projektin val-
mistuttua?
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¢ Rajat. Mihin aiheisiin projekti rajataan?

e Aikataulu. Milloin projektin oltava valmis?

e Resurssit. Millaiset resurssit kaytettavissa?

e Kiriteerit. Projektin edut, haitat, riskit ja kilpailijat?

e Yhteisty6kumppanit Jos on, niin millaiset ovat heidan roolinsa?

e Tilaaja. Kuka on tilaajana?

2.2.2 Rakentamisvaihe

Rakentamisvaihe alkaa analysoimalla ja jasentelemalla projektin mahdolliset ongelmat.

Tutkitaan tilannetta vapaamuotoisesti, ilman suurempia ennakko-odotuksia. Tarkoituk-
sena ei ole saada vield ratkaisua. Analysoinnin perusta auttaa paatésten tekoa jatkossa.
Prosessissa on luova vaihe, jonka tarkoituksena on saada aikaan muutamia ratkaisuja.
Kun kaikki vaihtoehdot on arvioitu, valitaan niista se, joka auttaa parhaiten ratkaisemaan
ongelman. Kyseista vaihtoehtoa kaytetdan jatkossa tehtavien paatdsten pohjana. Opti-
maalisen ratkaisun loydettyd ja ongelman tunnistettua, aloitetaan tutkimus, kuinka ti-
lanne kaytannossa ratkaistaan. Valitaan ne resurssit, mitka ovat projektille valttamatto-
mid, mitd osaamista tarvitaan ja mitd menetelmia kaytetddn. Taméan jalkeen aloitetaan
toteuttamaan suunnitelmaa, joka on aikaisemmin laadittu. Resurssien voimavarojen ja
henkildiden ollessa oikeat voidaan aloittaa ratkaisujen tydstaminen. Pystytaan keskitty-
maan taysin ratkaisujen toteuttamiseen, mikéli ongelmien ratkaisuissa ei ole epaselvyyk-
sid. (Ruuska 2007: 35-37.)

2.2.3 Tuloksen luovuttaminen

Projektille sen aloitusvaiheessa on luotu aikataulu ja sille on asetettu paatepiste. Ongel-
man ratkettua valmiin projektin tulos on luovutettava tilaajalle tai toimeksiantajalle. Pro-
jektipdallikon taytyy projektin valmistuttua tehda luovutusaineisto, joka pitdad sisallaan

kaiken tarvittavan materiaalin projektiin liittyen. Kun projekti on valmis, mietitddn seuraa-
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via asioita. Ollaanko projektilla saavutettu asetettu tavoite? Tilaaja saa kayttdonsa pro-
jektitydskentelyn tuloksena syntyneen ratkaisun. Alkaa kayttdmisvaihe, jossa tilaaja al-

kaa seurata kuinka projektin tulos toimii kaytanndssa. (Ruuska 2007: 35-37.)

2.3 Projektinhallinta

Projektinhallinnalla tarkoitetaan tydvoiman tai jonkun muun resurssin hallitsemista ta-
valla, jolla tehtava tai projekti saadaan paatettya halutusti suunniteltuna, laadullisena,
seka aikataulun ja budjetin raameissa. Projektinhallinta pitd& sisallaan projektin kaynnis-
tamisen, projektisuunnitelman, vaiheistuksen ja osittamisen, aikaohjaamista, resurssioh-
jaamista, kustannusohjaamista, riskien hallintaa, hankintoja, ryhman johtamista, viestin-
taa, erilaisia raportteja ja ajankayton hallintaa. Projektin resursseiksi voidaan lukea tyo-

voima, raha, energia, raaka-aineet, tila ja palkat. (Pulkkanen 2018.)

Projektinhallinta on laaja kasite, joka voi olla rooli, tyd, ammatti tai aktiviteetti. On ole-
massa yrityksia, joissa projektipaallikon toimenkuvana on johtaa suuria monen sadan
ihmisen projekteja. Toisinaan nimitysta voidaan kayttaa linjatason paallikoista, joista jo-
kainen on vastuussa suuren projektin pienemmasta kokonaisuudesta. Organisaation ko-
koonpanosta ja projektissa asetetuista tavoitteista riippuen kasitys projektinhallinnasta
voi olla sellainen, jota hoitaa kuka tahansa, tai se voi olla tarkkaan maaritelty. (Berkun
2006: 9.)

Projektit pitavat siséllaan aina joitakin riskeja, ndma seikat on otettava huomioon projek-
tiorganisaatiossa niitéa tehdessa. On my6s ominaista, etta projektit kuluttavat rahaa ja
resursseja, mutta niiden tuottamiseen voi kulua aikaa, eika loppujen lopuksi kaikista pro-
jekteista tule taloudellisesti kannattavia. Naiden seikkojen vuoksi projektienhallintaan ja
sen valvomiseen kannattaa kiinnittaa erityisesti huomiota. Projektinhallinta pitda sisal-
l[&an asioita, jotka muuttuvat aina hieman projektin edetessé. Paasaantdisesti ndma tar-
keimmat asiat ovat suunnittelu, paatokset, tehtavat, ohjaus, valvonta, suunnan valinta

seka ihmisten valinen johtaminen. (Ruuska 2007: 29-30.)
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2.4 Hallintatekniikat

Projektien hallitsemista ja johtamista voidaan tarkastella kaytettéavien keinojen perus-
teella. Projektin aikataulun laatiminen, kustannusarvioiden tekeminen ja niiden seuraa-
minen seké& laatuun liittyvat asiat voidaan luetella kuuluvan koviin tekniikoihin. Painopiste
naissé asioissa on johtaminen eri johtamisapuvalineiden avulla. Thmisten johtaminen,
viestinté ja vuorovaikutustaidot kuuluvat taas pehmeisiin tekniikoihin. (Ruuska 2007: 31—
33)

2.5 Projektiorganisaatio

Projektiorganisaatio muodostetaan projektin toteuttamista varten, tarkoituksenaan pitéa
projekti hallinnassa. Organisaatioon maaratyt henkilét ovat projektissa mukana maara-
ajan, jonka jalkeen he palaavat takaisin normaaleihin tehtaviinsa tai uusiin projekteihin.
Henkilomaarat vaihtelevat projekteissa sen laadusta riippuen. Projektit ovat erilaisia, jo-
ten myds organisaatiot vaihtelevat projekteittain, rakenteen pysyessa kuitenkin samana.
(Pelin 2008: 65.)

Projektiorganisaatio on yleensa kertakayttdinen. Organisaation tarkoitus on antaa ja oh-
jata projektille tehtava, ja sen suorittamiseen tarvittavat resurssit. Kun annettu projekti
on saatu valmiiksi, puretaan projektiorganisaatio ja projekti valmistuu. (Ruuska. 2007:

21.) Projektiorganisaatiota ja siihen kuuluvia henkildita esitellaan tarkemmin kuvassa 2.
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Ohjaus-
ryhma

Projekti-
paallikko

l l
Tyotehtava 1 Tyoétehtava 2 Tydtehtdvéd 3 | Osaprojektit

Tyoénjohtaja

Tyontekija

Kuva 2. Projektiorganisaatio (Hjelmquist 1995: 24.)

2.5.1 Ohjausryhma

Ohjausryhméa koostuu henkil6ista, jotka pystyvat nopeasti paattamaan projektin suun-
nasta seka voimavarojen kaytdsta. Taman vuoksi ryhman tulisi koostua organisaatiossa
oikeissa tehtévissa olevista henkildista. Ohjausryhma antaa projektipaallikoille sen tuen
seka voimavaran, jota he tarvitsevat saadakseen projektin paatdkseen. Sopiva ohjaus-

ryhma koostuu yleensa 5-8 henkilésta. (Karlsson & Marttala 2002: 82—-83.)

Ohjausryhmalla on paatbsvalta projektille asetetuista tavoitteista, heidan tehtavansa on
maarittaa kaytdssa olevat puitteet ja lahtokohdat. Heilla on projekteissa paatosvaltaa, ja
he ottavat kantaa projektissa ilmaantuviin haasteisiin, esittavat parannuksia ja tarkenta-
vat suunnitelmia. Jasenten tulisi ymmarta& peruskasitteet liittyen projektinhallintaan.
Ryhman tulisi laatia selkea ja mieluiten kirjallinen toimeksianto, joka maarittaa puitteet,
ja ohjaa tietd kohta tavoitetta. Heidan tulisi olla tietoisia siita mita tehda, miksi, milloin ja

miten projektin eri vaiheissa toimitaan. (L66w 2002: 29.)
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Parhaimmillaan ohjausryhma on motivoitunut ja luottamuksellinen ryhma, jossa voidaan
rakentavasti keskustella myds ongelmista. Ryhman jasenet pystyvat luottamaan toi-
siinsa, ja kaikki seisovat yhdessa tehtyjen paatésten takana. Ohjausryhman kaikilla ja-
senilla on omat roolinsa hyvan ilmapiirin luomiseen. Luottamus seké avoimuus helpotta-

vat ryhman tehtavaa, seka luovat vankan pohjan ratkaisutilanteisiin.

2.5.2 Projektipaallikkd

Projektipaallikkd on projektin johtaja, joka on vastuussa sen paivittaisjohtamisesta. Pro-
jektipaallikdn vastuulla on projektin toteuttaminen oikein, aikataulussa seka budjetin puit-
teissa. Han vastaa myo6s suuresti kaikista projektin aikana tehtavista paatoksista, joilla

projekti pyritddn saada valmiiksi.

Projektipaallikén on hallittava erilaiset johtamistaidot, hanen on hallittava samat taidot
kuin tydnjohtajilla. Hanen taytyy osata organisoida projekti, seka valittava oikeat henkilot
oikeisiin tehtaviin. On oltava innostava, kannustava ja osattava motivoida projektiryh-
maa. Annettavia tehtdvia seka valvottava niiden etenemista. Projektipaallikké on vas-
tuussa projektista, joten hanella on oltava taidot vieda projektia eteenpdin, vaikeinakin
aikoina. (Pelin 2008: 265.)

Hyvalta projektipaallikolta vaaditaan erilaisia taitoja, jotta han pystyisi johtamaan projek-
teja. Projektipaallikon tulisi motivoida sekd ymmartaa kanssaan tydskentelevia ihmisia.
Sosiaaliset taidot ovat tarkeimpia ominaisuuksia, koska projektit ovat vain prosesseja
joihin  osanottajat tuovat henkilokohtaiset osaamisensa seka panoksensa.
Hanen tulee osata analysoida seka tunnistaa riskit, maarittaa toimenpiteet ja kontrolloida
riskeja, jotka liittyvat projekteihin. (Karlsson & Marttala. 2002: 84-85.)

Tavallisimpia projektip&allikon tehtavia ovat

e tydhon liittyva johtaminen ja tdiden jakaminen.
e projektiryhméan yhteen kokoaminen.

e projektisuunnitelman laadinta.

metropolia.fi WM etropolia



12

e vastuu projektin tavoitteesta.
e raportointi.

e seuranta ja siihen liittyvat toimenpiteet.

2.5.3 Projektiryhméa

Ryhman tarkoituksena on olla moottori, joka pitdd huolen siitd, ettd projekti saavuttaa
asetetun tavoitteensa. Projektiryhman tehtavana on huolehtia paivittaisista tydtehtavista
seka pienemmista ja suuremmista paatoksista projektin loppuun asti. Raportointia pro-
jektin poikkeamista projektipaallikdlle voidaan pitédé projektirynman téarkeimpana tehta-
vana. Heidan vastuullaan on valittaa tulokset ja ajatukset muun projektiorganisaation tie-
toon. Projektipaallikdn kanssa laadittavat riskianalyysit kuuluvat myés projektiryhnméan
tehtaviin. (L66w. 2002: 31.)

2.6  Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma luodaan, koska se on projektihallinnan keskeisin tytkalu. Projekti-
suunnitelma kertoo projektipaallikoille ja muille avainhenkiltille projektin avaintehtavat,
projektin tavoitteet seké taloudelliset tavoitteet. Projektisuunnitelmassa kuvataan selke-
asti ja tiiviisti projektin keskeinen sisalto, tavoitteet, aikataulu, kaytettavat voimavarat,
seka kustannusarvio. Projekteja tehdaéan, jotta saataisiin tuotettua jotain.

Hyvassa suunnitelmassa on kuvattu projektin tavoitteet, ja sen hallintaan liittyvat osa-
alueet ovat tasapainossa. Projektisuunnitelmassa tulee olla kerrottuna projektin kriittisia
tietoja sopivassa laajuudessa. Siind kuvataan projekti riittavan tarkasti, kuitenkin otta-
matta likaa kantaa yksityiskohtaisiin asioihin. Projektin alussa liian yksityiskohtaisesti ja
tarkasti laadittu suunnitelma vain hidastaa projektin tekoa ja siihen kuluu turhaa aikaa,
koska projektin edetessa suunnitelmat tulevat muuttumaan. Siksi on tarkeaa luoda hyvat

ja selkeat raamit projektia varten, joita pystytddn muuttamaan projektin edetessa.

Projektisuunnitelmassa pyritdan ratkaisemaan ajalliset ja taloudelliset tulokset, ja niiden

perusteella valitaan projektille paras mahdollinen toteutustapa. Suunnittelulla pyritaan
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kartoittamaan potentiaalisimpia ongelmakohtia. Naille ongelmille etsitdén ratkaisuja seka
tarvittaessa kehitellaédn suunnitelmaa parempaan suuntaan. Projektisuunnitelman loppu-
tuloksena pyritdédn saamaan aikaan realistinen toteutussuunnitelma. (Pelin 2008: 85.)

Projektin suunnittelusta ja ohjauksesta on esitetty kuvassa 3.

Hyvassa projektisuunnitelmassa tulisi nékya seuraavat asiat:

e Tausta: mihin projekti liittyy?

e Tavoitteet: miksi projekti tehdaan?

¢ Organisaatio seka resurssit

o Tehtavanjako

¢ Ongelmaratkaisu mita tehda, jos ongelmia syntyy

e Aikataulu

¢ Hankintatoimi, kuka hankkii ja hallitsee

e Budjetti

¢ Raportointi seka viestinta.

metropolia.fi ﬂMetropolia
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Kuva 3. Projektin suunnittelu ja ohjaus (Pelin 2008: 85).

2.7 Aikataulu ja ajanhallinta

Aikataulu luodaan projektille usein sen alkuvaiheessa. Rakennustdissa tydmaan aika-
taulu on projektien tarkeimpiad tydkaluja, koska silla voidaan seurata tydn etenemista
seka sen avulla ollaan perilla kdynnissa olevista tydvaiheista. Nykyisin aikataulut ovat
laadittu todella tiukoiksi, joten niiden noudattamisella on suuri merkitys projektissa.

Rakennusprojekteissa yleisin aikataulu malli on Gantt-kaavio, jolla pystytaén esittdmaan
projektin eri vaiheiden eteneminen suhteutettuna aikajanaan. Kaavion muodossa ylim-
massa vaakatasossa on aikajana. Tyonimikkeet on sijoitettu kaaviossa vasempaan lai-
taan paallekkain. Tybvaiheita kuvaavat janat sijoitetaan aikajanalle sille kohdalle, jolloin
ty0 olisi tarkoitus aloittaa. Janan suuruus kertoo tyévaiheen pituuden, suhteutettuna ai-
kajanan aikayksikkoon. Kaaviota apuna kayttaen on helppo seurata tyémaan edistymista
seka seurata eri tytvaiheiden aikataulua. Gantt-kaaviosta ja sen sisallosta esimerkki ku-

vassa 4.
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Tanaan

Projektin alkajana‘13‘14‘15‘16‘17‘18‘19‘20‘21‘22‘23 24‘25‘26‘27‘28‘29‘30‘31‘1 ‘2 ‘3 ‘4 ‘

Tyévaihe 1 —

Tydvaihe 2 I

Tydvaihe 3 I
Tyévaihe 4 s e

Tyévaihe 5 | |
Tyévaihe 6 —

Kuva 4. Gantt-kaavio (Wikipedian mukaan 2017).

Aikataulu laaditaan, jotta saadaan selville, mita resursseja tyotehtaviin tarvitaan, ja
kuinka monta tydtuntia tarvitaan, etta tyotehtavat valmistuvat. Projektin aikataulun tér-
keys on kasvanut, ja siin& pysyminen on korostunut entisestdan. Kun aikataulu saadaan
jarkevasti mahdollisimman lyhyeksi, saadaan yrityksesta kilpailukykyisempi kuin muut
yritykset. Projektien aikataulun merkitys voidaan arvioida konkreettisesti myts rahassa.
(Pelin 2008: 107.)

Ajanhallinnan tarkoituksena on luoda jarjestelma, jolla tydt saadaan tehtyéd oikeassa jar-
jestyksessa. Varataan riittavasti aikaa kriittisten tehtavien varalle. Pyritaan jattamaan pe-
livaroja aikatauluun, seka aloitetaan tyo6t riittavan ajoissa. Voidaan kayttaa eri aikataulu-

tekniikoiden ajattelun apuvélineena.

Projekteissa kuluu paivittain aikaa paljon muuhunkin, kuin tehokkaaseen tydntekoon.
Nama "ajanrydstajat” voidaan jakaa neljaan luokkaan, jotka ovat Pelinin (2008: 346) mu-
kaan

Organisaation toimintaan liittyva

Ihmisten valinen huono yhteispeli sek& kommunikointiongelmat. Puhelinkeskeytykset,

odottamattomat vierailut, turhat kokoukset ja delegointi.

Yksilon toiminnan tehokkuus
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Oman ajankaytdn suunnittelu, tdiden organisointi, henkilokohtaiset valmiudet.

Psyykkiset esteet

Motivaatio-ongelmat, keskittymisvaikeudet seka asennevammat. Ne johtuvat usein epé-
selvasta tyosta seké pelosta epéonnistua.

Fyysiset esteet

Puutteelliset tydvalineet, huono tyéskentely-ymparistd, toimintojen huono jarjestely.

2.8 Projektinhallintatytkalut

Projektinhallinnalla on suuri merkitys yrityksen tehokkaaseen toimintaan. On olemassa
erilaisia hallintatyokaluja, joilla saadaan yllapidettyd jarjestelmallisyytta projekteissa.

Projektinhallintaa varten on olemassa lukuisia eri yritysten luomia valmiita ohjelmistoja.

Projektinhallintatytkalujen on oltava riittdvan helppokayttdisid seka tarjottava tyoryh-
malle riittavat hallintaominaisuudet. Hallintatydkalujen tulisi olla kayttajaystavallisia, joi-
den kayttajakuntana olisivat projektipaallikdiden lisaksi muut projektin jdsenet. Ohjelmaa
kayttamalla tulisi saada tehtya kaikki projektiin liittyvat tehtavat, joita ovat muun muassa
aikataulut, suunnitelmat, tehtavalistat, ohjeet ja erilaiset tiedostot. Projektinhallintatytka-
lun tarkeimpia toimintoja on itse projektinhallinta, jolla voidaan suunnitella projekti ja seu-
rata sen etenemista seké hallita sen muita osa-alueita. Naiden komponenttien avulla

yrityksen jokapaivaisen toiminnan tulisi helpottua, eika aikaa kuluisi turhiin ty6tehtaviin.
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3 Viestinta

Jokainen ihminen on itse vastuussa siitd, kuinka han viestinsa jakaa ja kuinka han tekee
yhteistyota tyotovereidensa kanssa. Viestinnassa on aina kaksi osapuolta, joten oikean
sanoman perille saaminen on molempien vastuulla. Jos viestin sanomaa ei ymmarretty
ensimmaisella kerralla, on lahettajan yritettava tehda se uudestaan. (L66w 2002: 136—
138.)

Viestinta on vuorovaikutusta, jonka avulla voidaan vaihtaa sanomaa ja luoda tiedon seké
informaation valittymista. Viestinndn tavoitteena on yhteisen informaation valittdminen
henkilolta tai ryhmalta toiselle. Viestinndssa voi olla kyseessa sanoman valittdminen,
merkityksen tuottaminen ja yhteisen ymmarryksen rakentaminen (Viestintd Wikipedia
2018).

Viestinnan avulla voidaan hoitaa suhteita, hyva viestinta edesauttaa hyvien suhteiden
syntymistd seka niiden yllapitoa. llman sitd on suhteiden yllapitaminen hankalampaa.
Sen avulla voidaan aloittaa myds uusien asioiden aikaansaaminen, kun muuttavasta asi-
asta viestitaan oikein ja riittoisasti saadaan se toteutettua helpommin kuin puutteellisella
viestinnalla. Viestinta auttaa asioiden ja ajatusten myymisen yritykselta kohdehenkilbille.
Oikeanlaisella viestinnalla saadaan kohdeyleisd kiinnostumaan myytavasta asiasta, ja

nain ollen sen myyminen helpottuu.

Kun yrityksen viestintd on oikeanlaista ja sisalloltaan hyvaa saa yritys siita sisaisia voi-
mavaroja, naita voimavaroja tulisi hyddyntaa riittavasti. Voimavarojen avulla voidaan in-
nostaa tyontekijoita seké kasvattaa johtoon kuukuvien henkildiden itsevarmuutta. Yrityk-
sen tulokset riippuvat usein viestinnasta, viestinta seka sen sisalto tulisi olla yhtenaista
ja kaikkien henkildiden tulisi tietéaa viestintastrategia. (Viestinta on yrityksen sisainen voi-

mavara 2016.)

3.1 Projektinaikainen viestinta

Projektin onnistumiselle mikaan ei ole niin tarkeda kuin tehokas kommunikaatio. Mit&
tehokkaampaa kommunikointi on, sita tehokkaammaksi projektinhallinta saadaan. Vies-

tintd on tarked palanen meidan jokapdaivaisessa eldamassamme, silla koko maailmaa,
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pyorii sen ymparilla. Viestintaa voidaan pitaa keskeisimpana valineena projektinhallin-
nassa ja projektin onnistuminen riippuu pitkalti viestintaverkon tehokkuudesta. (Rjkumar
2010.)

Viestinta tyoyhteisdssé on tarke&a, koska silla tuetaan yrityksen toimintaa. Viestintaa
tarvitaan, jotta pystyttaisiin toimittamaan palveluita ja tuotteita asiakkaille. TyOyhteiso-
viestinnalla voidaan informoida yhteisoa eri tapahtumista seka perehdyttaé siihen tulevia
uusia osapuolia. Kaiken tamén on oltava kunnossa, jotta jokapaivainen tehokas tydsken-
tely olisi mahdollista. (Ruuska 2007: 86.)

Viestintajarjestelma on tarkea osa projektin toimintaa, silla projektin toimivuus on riippu-
vainen hyvasta jarjestelmasta. Kun puhutaan viestinnasta projektissa, se kasittaa tiedon
valittamista ryhmien ja ihmisten valilla. Toimivaa viestintajarjestelmaa voidaan pitaa kes-
keisimpana edellytyksena tavoitteelliselle tydskentelylle. Viestintajarjestelma muodostuu
kaytdssa olevista viestinnan jarjestelyistd, saanndista ja kanavista. Viestinnan yleisim-
pind keinoja tydyhteisdssa ovat sahkopostit, henkilé- ja puhelinkeskustelut. (Ruuska
2007: 84-85.)

Kun suunnitellaan viestintaa, tulisi ottaa huomioon oikea viestintatapa seké viestin si-
salto ja tavoite. Koska viestintévaihtoehtoja on olemassa paljon, tulisi sitd suunnitellessa
huomioida my6s tehokasta ajanhallintaa. Tyopaivan aikana tulee paljon keskeytyksia
johtuen kokouksista ja puhelinkeskusteluista. Pelkkdan suulliseen viestintdan ei voida
luottaa, koska se ei sdily ja voi syntya vaarinymmarryksia. Kirjallinen informaatio on pro-

jektien viestinndssa avainasemassa. (Pelin 2008: 288—-289.)

3.2 Viestintamuodot

Tyoyhteistissa kaytetaan varsin laajaa ja monimuotoista viestintaa ja viestintdmuotoja.
Oikean viestintamuodon valitseminen riippuu aina tilanteesta, sédhkopostilla voidaan esi-
merkiksi lahettdd projektitiedotteita, jolloin puhutaan kirjallisen viestin muuttamisesta
sahkoiseen muotoon. Kirjallisen viestinnan avulla voidaan lisata yksityiskohtaista tietoa
kasiteltavista asioista. Kaikkeen viestintaan tarvitaan liséksi henkilokohtaista vuorovai-

kutusta. Kuva 5 selvittédé viestintimuotoja hieman yksityiskohtaisemmin.
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Henkilokohtainen
vuorovaikutus

Kirjallinen
Viestinta

Sahkadinen
Viestinta

Kuva 5. Tydyhteison viestinnan perusmuodot (Ruuska 2007: 112).

3.2.1 Kirjallinen viestinta

Projektin aikana syntyy paljon erilaisia asiakirjoja ja dokumentteja, joita kaytetaan pro-
jektin ulkoiseen ja sisdiseen viestintaén. Kirjallisten viestien tulisi olla kieliasultaan oikein
kirjoitettua ja helposti ymmarrettavissa. Kirjallisen viestinnén vélineenda projekteissa kay-
tetddn sahkopostia, koska silla saadaan tiedot vélitettyd halutuille tahoille helposti ja no-
peasti. Kirjallista viestintaa voidaan jakaa myos raporttien ja muiden dokumenttien muo-

doissa projektikokouksissa tai muissa tapaamisissa. (Ruuska 2007: 112-114.)

3.2.2 Henkilokohtainen vuorovaikutus

Projekteissa tydskennellaan ryhmassa, joten vuorovaikutus on tarked palanen projektin
onnistumisessa. Projektipaallikdiden tarkeimpia taitoa ovat vuorovaikutustaidot, koska
niilla saadaan projektiryhmasta eniten irti ja pystytdédn johtamaan projektia halutulla ta-
valla. Vuorovaikutuksessa tarkeaa on positiivinen kehonkieli. Henkilokohtaista vuorovai-
kutusta tapahtuu projekteissa kokouksissa, palavereissa ja jokapaivaisissa kohtaami-

sissa.
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3.2.3 Sahkoinen viestinta

Sahkoisen viestinnan tarkeimpana keinona voidaan pitaa sahkopostia. Séahkopostin
avulla voidaan tiedottaa projektirynmaa projektin tapahtumista, kokousasioista seka
muusta projektiin liittyvasta tiedottamisesta. Matkapuhelimien kaytélla on myds suuri
rooli viestinndssa, silla saadaan yhteys henkildihin nopeammin kuin sahkoépostilla ja paa-
tokset saadaan myds nopeammin tarvittaessa. On myds paljon erilaisia projektiportaa-
leja séhkdiseen tiedottamiseen ja tiedon jakamiseen projekteissa. Nailla ohjelmilla pys-
tytdan seuraamaan reaaliajassa tapahtuvia muutoksia projektissa, ja niiden avulla kai-

killa projektissa mukana olevilla tahoilla on samat tiedot saatavilla samaan aikaan.

3.3 Sisdinen viestinta

Sisaiseksi viestinnaksi kutsutaan organisaation sisdisen tiedon kulkua seka vuorovaiku-
tusta. Sisaisella viestinnalla on paljon sisaltéa, ja se vaikuttaa kaikkialle organisaation
toiminnassa. Sisainen viestintd auttaa luomaan hyvaa ilmapiiria tyopaikalla. Ihmiset ovat
jatkuvasti vuorovaikutuksessa keskenaan. Taman takia viestinnan tulisia olla avointa ja
sita tulisi jakaa oikeassa muodossa. Yrityksen tavoitteet tulisivat olla jokaisen tydntekijan
tiedossa ja jos nain ei ole, on yrityksen johtamisessa parantamisen varaa (Valta sisaisen

viestinnan sudenkuopat 2008.)

Projektissa projektipaallikko ja projektitiimi voivat kommunikoida monella tavalla, esimer-
kiksi he voivat tehokkaasti kommunikoida keskendén kokouksissa tai erikseen jarjestet-
tavissa tilaisuuksissa. Tietoja voidaan jakaa ryhmilta toisille joko kirjoitetuista muistiinpa-
noista monimutkaisiin online-tietokantoihin. Osana laadittavaa viestintdsuunnitelmaa
projektipaallikon tulisi tunnistaa kaikki projektissa tarvittavat ja hyvaksytyt viestintatavat.
Jotkin hankkeet voivat siséltdd arkaluonteisia ja salaisia tietoja, joita ei voida kaikille pro-

jektiin osallistuville jakaa.

Viestintdmenettelyt voivat sisaltdd myos kokouksia, raportteja, muistiinpanoja sek& sah-
koposteja. Projektipdallikdn tulisi paattad kaytettavat viestintatavat kaytdssa olevien eh-

tojen perusteella. Seuraavia asioita tulisi harkita viestintdsuunnitelmaa tehdessa:
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e Tiedon kiireellisyys. Joissakin hankkeissa on elintarkeaa, etta kaikki tieto on heti
kaikkien saatavilla. Verkkolevyt ja muut internet-pohjaiset palvelut ovat tahan tar-

peeseen hyvid, koska niissa tieto on kaikkien saatavilla reaaliajassa.

e Tekniikka. Jotkin projektit voivat tarvita sisaista verkkosivustoa viestintaa varten,
koska siitd voidaan seurata hankkeen etenemista reaaliajassa.

e Projektitiimi. Projektipaallikon tulisi arvioida projektitiminsa, onko projektitiimilla
tarvittavat patevyydet, jotta he pystyvat tayttamaan viestintavaatimukset, jos ei,

tulee heille antaa siihen lisda koulutusta.

e Projektin aikataulu. Projektin pituus voi vaikuttaa kaytettdvaan viestintdan. Jos
projektit ovat todella pitkia teknologian kehitys voi korvata olemassa olevan pro-
jektin viestintamallin. Lyhyisséa projekteissa ei ole samanlaisia teknisia vaatimuk-
sia kuin pitkissa.

3.4 Ulkoinen viestinta

Ulkoisen viestinnan tavoitteena on jakaa yrityksen ulkopuolisille tahoille tietoa yrityk-
sestd. Ulkopuolisilla tahoilla tulisi olla kasitys yrityksen liiketoiminnassa tapahtuvista
muutoksista sekd mahdollisista johtajavaihdoksista. Ulkoisen viestinndn avulla saadaan
lisda tunnettavuutta, jonka avulla saadaan mahdollisesti lisda asiakkaita. (Ulkoista- ja

sisdista viestintaa 2016.)

Ulkoisella tiedottamisella yritys pystyy kertomaan toiminnastaan haluamallaan tavalla.
Sen avulla pystytdén saavuttamaan haluttuja pddmaarid. Paras mahdollinen tulos saa-

daan, kun tiedottaminen on riittdvaa ja rehellistd. (Rosengren & Torronen 2008.)

Erilaisiksi ulkoisen viestinnan keinoiksi voidaan luetella erilaiset tiedotteet, lehti-ilmoituk-
set, internet, sosiaalinen media, tv, radio, lehdet, tiedotustilaisuudet, seminaarit, esitel-
mat, artikkelit ja raportit. Tilanteesta riippuen yritys valitsee haluamansa keinon viestin-

taa varten.
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3.5 Viestintdongelmat

Yleisimpi& ongelmia nykyaikaisessa viestinnassa ovat lilan suuri tiedon maara seka li-
saéntynyt turha tieto. Viestinta on helpottunut kehittyneen teknologian avulla, ja se on
aiheuttanut myos turhan tiedon kasvamisen. (L66w 2002: 135-136.)

Viestin oikean sanoman valittdminen on tarkedd, koska toinen osapuoli ei valttamaéatta
ymmarra viestia oikein. Sanoman valittdmisessa on olemassa monenlaisia ongelmakoh-

tia, joiden syyta vaarinkasitykset ovat. Yleisimpia syita vaarinkasityksiin ovat

o Epaselvyys: Viestin lahettdja olettaa, ettd viestin vastaanottaja ymmartaa asian
samalla tavalla kuin han itsekin. On tarkeaa kysya, miksi tehdaan ja miten. Nama
kysymykset auttavat valttamaan vaarinkasityksia.

e Tiedon puutteet: TAma syy on yksi tyypillisin ongelma tydpaikan viestinnassa.
Tietoa saadaan liian vahan, liian paljon, se on vaaraa ja tulee myohassa. Jotta
taté ongelmaa ei syntyisi viestinnédssa tulisi sen olla laajuudeltaan ja maaraltaan

sopivaa.

e Vaara tyyli: Viesti on lahetetty vaaraa viestintakeinoa kayttéen tai se on lahetetty
vaaralle kohdeyleisolle. Esimerkkina voidaan kayttaa irtisanomisilmoituksia, jotka

pitdd antaa kasvotusten, ei tekstiviestia tai sahkdpostia kayttaen.

e Vaara kehonkieli: Kasvotusten tapahtuvassa viestinnassa kehonkieli kertoo vies-
tista todella paljon. Kehonkieli vaikuttaa eleisiin seka danensavyyn. Jos olet va-
littdmasséa negatiivista viestid, mutta hymyilet suullasi ja silmillasi, ei viestin vas-

taanottaja voi ottaa sité tosissaan. (L66w 2002: 135-136.)
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3.6 Viestinnan kehittaminen

Viestinnan kehittdmisen tarkoituksena on parantaa yrityksen toimintakykya. Kehittynyt
viestinta auttaa yrityksen henkildkuntaa selviamaan heille annetuista tehtavista. Kehitta-
misen tarkeimpana tehtavana voidaan pitaa sita, etta viestinta auttaa yrityksen tehtavien
toteuttamista ja sen tavoitteena on tehostaa toimintaa ja kilpailukykya (Puro 2004: 105).

Sisdisen viestinndn parantaminen yrityksessa voidaan aloittaa ottamalla huomioon seu-

raavanlaisia paaasioita Fulmoren (2012); Berzkalnsin (2003) mukaan:

Viestintasuunnitelma. Yrityksella tulisi olla kaytdssaan sisdisen viestinnan suunnitelma,
jota toteuttamalla heidan viestintdnsa tapahtuu. Suunnitelman tulisi olla apuvéaline, joka
helpottaa viestintda. Suunnitelmasta tulee ilmi misté asioista yrityksessa viestitdan, kuka
viestii, kenelle viestitd&n, miten ja milla keinoilla se toteutetaan. Projektin viestintasuun-

nitelman rakennetta selvittada tarkemmin kuva 6.
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Ohjaus ja valvonta
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Kuva 6. Projektin viestintdsuunnitelma (muokattu Berzkalns 2003).

Viestinnan kanavat. Yrityksella on oltava kaytossa selked jarjestelmd, toimintamallit ja
kanavat viestintd&n. Kaytossa on oltava selkeat mallit siitd, millaista viestintda kaytetaan
milloinkin. On olemassa useita viestintamenetelmia, joten voidaan harkita mitd menetel-
miad kaytetaan. Mahdollisia viestintdamenetelmia ovat kokoukset, sahkdpostit, raportit, pu-

helut, videoneuvottelut, intranet-sivustot ja henkilokohtaiset keskustelut.

Tiedottaminen ja tyonjako. Yrityksen johdon tulisi tehd& paétos siitd, mista asioista hen-
kilokuntaa informoidaan ja millaisella aikataululla se tapahtuu. Kuka vastaa viestinnasta

ja miten viesti valitetdan. Mita keinoja tyontekijat kayttavat viestiessaan esimiehilleen.

Viestinnan selkeys ja avoimuus. Viestin ymmarrettédvyyden kannalta se on oltava mah-

dollisimman lyhyessé ja selkedssd muodossa. Asioiden tulisi olla tiivistettyna ja viesti
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muotoiltuna selkeasti. Viestinnan tulisi olla riittdvan avointa yrityksen sisalla kaikilla osa-

puolilla. Viestien valitys pitdisi tapahtua kaikille osapuolille samanaikaisesti.
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4  Projektinhallinnan nykytilanne yrityksessa

Aloitin projektinhallinnan nykytilanteen kartoituksen selvittamalla, miten muutamassa
vastavalmistuneessa projektissa niiden hallinta oli hoidettu, missé asioissa oli onnistuttu
ja missa oli parantamisen varaa. Kartoitin saamiani tuloksia ja aloitin niiden avulla kehit-
tamisehdotukset. Suoritin my6s haastatteluja yrityksen toimihenkilGille ja tyontekijoille,
jotta saisin heidan mielipiteensé asioista.

Taman hetkisesta projektienhallinnasta kuten yleisestikin asioista 16ytyy parantamisen
varaa. Projektit ja kaikki niihin liittyvat asiat hoidetaan kylla, mutta siina voitaisiin olla
jarjestelmallisempia seka tarkempia. Talla hetkella ennen projektien aloittamista ei valt-
tamatta ehdita pitamaan riittdvan laajaa yrityksen sisaista aloituspalaveria tarjousta las-
keneen henkilon seka projektia vetavan henkilon valilla. Tama olisi tarkeaa, jotta projek-
tipaallikko tietaisi kuinka laskenut henkilé on suunnitellut projektin menevan, seka millai-
sen osalistan ja budjetin varaan kohde on laskettu. Projekteja ja projektinhallintaa selvi-

tetdan lisaa luvussa 2.

Projektien tekemisessa on myds parannettavaa. Suurin yksittainen ongelma on liian va-
hainen kommunikointi johdon, projektipdallikdiden, tydnjohtajien seka tyontekijoiden va-
lilla. Projektiin liittyvista asioista informoidaan osallisia, mutta viestinnan tulisi olla hieman
jouhevampaa. lhmiset olettavat asioita, vaikka tosiasiassa ne ovatkin toisin. Tuntuu
myds, etta aina ei kehdata varmistaa ja kysya asioita, vaikka se on tarpeellista ja valtta-
matonta. Talla hetkella suurimmat ongelmat yrityksen viestinnassa ovat sen vahyys ja
vaarat toimintatavat. Projektissa toimivat henkil6t olettavat kollegoiden tietavan tapahtu-
vat asiat ja tydvaiheet riittavan hyvin, vaikka todellisuudessa asiat ovatkin toisin. Viestin-
taa tulisi kayttaa lahes paivittain riippuen asioiden tarkeydesta. Viestintaa ja sen ongel-

mia on kasitelty laajemmin luvussa 3.

4.1 Yritys

Kohdeyritykseni tassa opinnaytetydssa oli joutsenolainen Avo-Putki Oy. Yritys on perus-
tettu vuonna 1962, sen toimenkuvaan kuuluvat LVI-alan perinteiset tyot, seka teollisuu-
den putkistoasennukset. Yrityksen tiloissa toimii my6s LVI-tarvikkeiden vahittaismyy-

mala, josta tarvikkeita myydaén alueen yksityis- ja yritysasiakkaille.
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Yritys tyollistaa talla hetkelld 27 henked, joista kuusi on toimihenkil6a ja loput 21 ovat
LVI-asentajia, hitsareita tai teollisuusputkiasentajia. Yrityksen kaytdsta l6ytyvat tuotanto-

tilat, joissa esivalmistelu teollisuus putkisto-osille onnistuu tarvittaessa.

Paasaantoisesti yritys toimii Eteld-Karjalan alueella, mutta vaihtelevasti myés muualla
Suomessa. Teollisuusputkisto asennuksia tehdaan paaosin alueen sellu- ja paperiteolli-
suuden tehtaissa sekd muualla teollisuudessa. LVI-asennuksia yritys tekee urakoimalla
saneeraus ja uudiskohteita, jotka sijaitsevat Eteld-Karjalan alueella. Yritys tekee myos
LVI-asennuksia yksityisasiakkaille.

4.2 Haastattelut nykytilanteesta

Suoritin haastattelut yrityksessa liittyen projektiaikaisen sisaisen viestinnan nykytilantee-
seen. Lahetin yrityksen toimitusjohtajalle seka neljalle tydnjohtajalle ennakkoon laati-
mani kysymykset sdhkopostilla ja annoin heidan miettia vastauksiaan muutaman paivan,
jonka jalkeen suoritin haastattelut henkilokohtaisesti tai puhelimitse. Haastattelut olivat
kestoiltaan noin 5-15 minuuttia ja niiden tuloksien avulla sain raamit viestinnan kehitta-
miselle. Haastattelin myds neljaa yrityksen teollisuusasentajaa ja yhta hitsaajaa kysyen
heidan mielipidettdan heitd koskevasta viestinnasta projektien aikana. Heidan mielipi-
teensé oli tarked, silla haastatteluiden perusteella pyrimme kehittdmaan tyonjohtajien

viestintdd asentajille.

Haastattelut toteutettiin, jotta saataisiin selkeammin tietaa myos yrityksen muiden tyon-
tekijdiden mielipiteet projektiaikaisen viestinndn nykytilanteesta. Haastatteluita varten
laadin kaksi erilaista kyselypohjaa, syy télle oli kysymysten erilaisuus toimihenkildiden ja
asentajien valilla. Toimihenkildiden haastatteluiden tarkoituksena oli saada tietoa heidan
ja yrityksen johdon vélisesta viestinnasta projektien aikana, seka siitd miten he nakevat
projektiaikaisen viestinn&n. Mink&lainen viestintd on heiddn mielestaan tarkeaa ja mita
keinoja sitd varten tulisi kayttdd. Myos yleiset viestinnan toimintatavat olivat tarpeellista
selvittaa. Asentajat haastateltiin, koska haluttiin selvittaa mita mielté he olivat tyonjohta-
jien ja heidén valisesta viestinn&sta projekteissa. Onko sita riittoisasti ja milla keinoilla

sita tulisi kehittaa.
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Haastatteluiden tuloksista ilmeni samoja ongelmia kuin teoriassa kasitellyssa viestinta-
ongelmat luvussa 3.5, jossa lisda aiheesta. Ongelmia on aiheuttanut viestinnan epasel-
vyys, tiedon puutteet ja vaara viestintatyyli. Ongelmia on aiheuttanut myos tiedon vas-
taanottaminen sen suuruudesta johtuen ja siité vain tarkeimman sanoman suodattami-

nen.

Haastateltuani toimihenkil6t tein saamistani vastauksista yhteenvedon, jossa selvisi hei-
dan mielipiteensa tdmanhetkisesté sisaisesta viestinnasté projekteissa. Yleinen mieli-
pide oli, etta talla hetkella sisaista viestintéaa projektien aikana on lilan vahan. Projektien
alussa kaytavissa yrityksen sisaisissa aloituspalavereissa ei aina kayda lapi tarpeeksi
riittoisasti projektiin liittyvid asioita. Palaverissa kaydaan lapi paéapiirteet, mutta tarkem-
paa tietoa projektin kriittisimmista vaiheista ja asioista ei aina véliteta riittvasti kaikille
osapuolille. Valissa pidettavia seurantapalavereita pidetaan vaihtelevasti, ja niiden tarve
riippuu projektin haasteellisuudesta. Jos projekti on haastava, tulisi palavereita pitaa ai-
nakin viikoittain. Asioita tulisi kayda lapi paivittain kasvokkain, puhelimessa tai sahko-
postin valitykselld. Projektin paattavassa loppupalaverissa ei kayda lapi tarpeeksi tar-
kasti niitd asioita, missa onnistuttiin ja missa on parannettavaa. Asioiden lapikayminen
olisi tarpeellista projektin onnistumisesta riippumatta, jotta virheita ei uusittaisi seuraa-

vissa projekteissa ja hyvaksi todetuilla keinoilla jatkettaisiin tulevaisuudessakin.

Projektiaikainen viestintd on myds hieman sekavaa eika sita varten ei ole selkeita toi-
mintatapoja. Esimerkiksi uuden tiedon valittdmisessa on ongelmia projekteissa, joita hoi-
taa useampi henkild, jos heista vain yksi vastaanottaa uutta tietoa, mutta tdman tiedon
jakaminen muille saattaa kestéa lilan kauan. Paivitettya tietoa saadaan yleisesti sahko-
postilla tai projektipankkiin ladatuista asiakirjoista. Vastaajien mielesta tieto tulisi olla
saatavissa helposti ja nopeasti, esimerkiksi verkkolevyilta tai verkkodokumentteina aina
samasta paikasta samalla tavalla. Haasteita on my6s henkildiden vélisessa viestin-
nassa, viestinta ei ole tarpeeksi automaattista vaan joissakin tilanteissa on ongelmia.
Tietoa saadaan kylla aina kun kysytaan, mutta sita tulisi kertoa automaattisemmin. Pro-

jektiaikaisen viestinn&n ongelmista kerrotaan enemman luvussa 3.5.

Asentajien haastatteluiden jalkeen kokosin heiltd saamanani vastaukset yhteen ja tein
niistd yhteenvedon. Taméanhetkisestad viestinnastad tyonjohtajien ja asentajien valilla

nousi esiin seuraavia asioita. Heidan mielestaan talla hetkella viestintaa on yleisesti liian
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vahan. Tarvittavaa tietoa saadaan, mutta se ei ole aina riittavan laajaa. Projektista riip-
puen tydnjohtajan tulisi kayda paikan paalla asioita lapi ainakin joka toinen paiva, jotta
tekeminen olisi selkedéa eika tapahtuisi turhia tyovaiheita. Joissakin selkeissa projek-
teissa tai niiden vaiheissa riittd4, etta asioita kaydaan lapi harvemmin, esimerkiksi puhe-
linkeskusteluiden valityksella. Ongelmia tuottaa myds informaation jakamisnopeus, kun
suunnitelmissa tai muissa asioissa tulee muutoksia ei niistd heidan mielestéaéan infor-
moida tarpeeksi nopeasti. Tyonjohtajien tulisi olla myds paremmin perilla k&ynnissa ole-
vasta tytvaiheesta sekd tarviketarpeista. Ennakoivassa suunnittelussa tai tyoskente-
lyss& on myds parannettavaa. Tyonjohtajien tulisi esimerkiksi ennakoida tulevia tyovai-
heita hankkien tarvittava materiaali ajoissa paikalle. On mahdollista, ettd kohteeseen
mennaan ilman tarpeellisia osia tai tietoa, ja se aiheuttaa turhaa epatietoisuutta tydsken-
telytehon pudotessa. Lisaksi on myos projekteja, joissa suunnitelmat ovat puutteellisia

ja sen seurauksena kaikki edell& mainitut asiat toteutuvat.

5 Kehittdminen

Projektinhallinta on téarke& osa yrityksen toimintaa, ja sen tulisi olla hyvassa mallissa.
Kuitenkin kehitys ja maailma menevat eteenpdin koko ajan, joten projektinhallintaa kan-
nattaa kehittdd ja kokeilla erilaisia vaihtoehtoja eri projekteissa. Projektinhallinnan ol-
lessa kunnossa saadaan projektit suoritettua niille asetetuissa aikatauluissa ja budje-

teissa, ja yrityksen toiminta muuttuu kannattavammaksi.

Projektinhallintaa lahdettiin yrityksessa kehittdmaan, koska sitd haluttiin parantaa. Tar-
koituksena oli tehostaa projektien lapivientia seka siihen kaytettavia menetelmia. Projek-
tinhallinta pitaa sisallaan paljon asioita, joten sen takia paddyimme kehittdmaan vain yhta
asiaa. Olisi myds liki mahdotonta parantaa koko projektinhallintaprosessia yhdella ker-
taa, joten parannuksia on aloitettava tekemé&an yksi tai vdhan kerrassaan. Naiden seik-
kojen perusteella valitsimme kehitettavaksi kohteeksi viestinnan. Padadyimme kyseiseen
aiheeseen, koska se on tarkeéa osa projektinhallintaa ja sen parantaminen on tarkeysjar-
jestyksessa karkipaassa. Kunnossa olevat viestintdkaytannot ovat ydinasioita tehok-
kaasti toimivassa organisaatiossa. Laadin kyselyn viestinndn taman hetkisesta tilan-
teesta ja tein yhteenvedon vastauksista. Saatujen tulosten perusteella tehddan paran-

nusehdotuksia, joita noudattamalla projektiaikaista viestintda aloitetaan kehittamaan.
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Parannusehdotuksista tehdaan mahdollisimman yksinkertaisia ja helposti kayttéonotet-
tavavia, jotta viestinnan parantamisesta tulisi mahdollisimman jouhevaa ja luonnollista
ilman suurempia ongelmia. Naihin tuloksiin paadyttiin, ja asioista enemman tietoa teo-

riaosuuden luvussa 3.6 Viestinnan kehittdminen.

5.1 Kehitettavat kohdat viestinnassa

Tekemieni haastatteluiden jalkeen valitsin asiat, joihin ehdottaisin parannuksia seuraa-

vanlaisilla toimilla.

5.1.1 Projektipalaverit

Yrityksen sisdiset aloituspalaverit ennen projektien alkua, tulisi aina jarjestaa projektin
koosta riippumatta. Paikalla tulee olla ainakin projektipaallikkd ja projektista vastaavat
tydnjohtajat. Niissa kasitellaan projekti paapiirteittdin sen alusta loppuun asti, mutta il-
man turhempia yksityiskohtia. Yksityiskohdat pitkittaisivat vain palaveria ja tarkeammat
asiat jaisivat vahemmalle huomiolle. Tarkeita asioita, joita tulisi ainakin kayda lapi tyon-
johtajien kanssa olisivat projektin kokonaisaikataulu, budjetti, kriittisimmat tydvaiheet,
mahdolliset alihankinnat ja tavaroiden tilaamiset. Kokonaisaikataulu tulee olla kaikille
projektiin osallistuville tiedossa, koska sita voidaan pitaa projektin selkdrankana. Mikali
aikataulusta jaadaan, taytyisi se saada kiinni tai sanktioina on mahdollisesti sakkoja.
Projektin budjetista ei tydnjohtajien tarvitse tietdd kauppasummaa. Heidéan tulee kuiten-
kin olla tietoisia siitd, kuinka paljon rahaa on varattu esimerkiksi telineita varten, silla
summan mukaan he pystyvat tilaamaan tarvittavia telineita projektissa. Tarkeimmat tyo-
vaiheet tulee kayda lapi, koska niiden onnistumisella on iso rooli projektissa. On ole-
massa sakollisia valitavoitteita, kuten esimerkiksi lammityksen p&alle kytkeminen. Mah-

dolliset alihankinnat tulee olla projektin vetajan tiedossa.

Projektipaallikkd on paavastuussa projektissa, ja siité ettd se saadaan paatokseen suun-
nitelmien puitteissa, siksi on tarkead, ettéd han kay asiat hyvin lapi muiden projektin ve-
tajien kanssa. Projektip&allikdsta ja hanen vastuualueistaan on kerrottu laajemmin teo-

riaosuuden luvussa 2.5.2.
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Projektipaallikbn tai tydnjohtajan tulee tdméan jalkeen pitda palaveri asentajien kanssa.
Heidan kanssaan tulee kayda lapi projektin paapiirteet, tydvaiheet seka aikataulu. Ta-

man palaverin tarkoituksena on antaa asentajille selkea kokonaiskuva tulevasta tyosta.

Vélipalavereita tulisi pitdd ainakin viikoittain projektin koosta tai vaiheesta riippuen.
Niissa tulisi kayda lapi projektin tamanhetkinen tilanne ja onko se edennyt suunnitelmien
mukaan. Tyon edistymisen seurantaa varten tyonjohtajalla tulisi olla laadittuna esimer-
kiksi S-kayrasto, josta kay ilmi, onko tyd edennyt suunnitelmien mukaisesti. Palavereissa
voidaan kayda lapi tarkemmin tulevia tarkeita tyovaiheita, jotka olivat jaaneet pienem-

malle huomiolla aloituspalaverissa.

Yrityksen siséinen loppupalaveri pidetdan, kun projekti ollaan saatu luovutettua tilaajalle.
Siina kaydaan lapi koko projekti tarjouslaskennasta aina luovutukseen asti. Kyseinen
tilaisuus pidetaan, jotta osattaisiin tulevaisuudessa tehda projekteja paremmin. Verra-
taan suunnitelmaa toteutumaan, onko projektissa paasta niihin tavoitteisiin, jotka oli laa-
dittu projektisuunnitelmassa. Pitikd projektin aikataulu ja kustannukset? Kuinka viestinta
onnistui projektin aikana missé vaiheissa viestinta oli hyvaa ja mitka olivat oikeat viestin-
takanavat. Saatiinko projekti paatokseen ilman ongelmia, jos ei niin mitka seikat aiheut-
tivat ongelmia. Projektin aikana ilmenneista ongelmista tulisi laatia jonkinlainen analyysi,
jotta ne voidaan seuraavissa projekteissa valttaa. Missé asioissa onnistuttiin ja mita pitaa
tehd& jatkossakin, ettd projektit onnistuvat? Hyvalla loppupalaverilla ja asioiden analy-

soinnilla voidaan jatkossa valttda samat virheet tulevissa projekteissa.

5.1.2 Toimintatavat projektinaikaiseenviestintdan

Projektiaikainen viestinta tarvitsee yrityksen omat selkeat toimintatavat, joita noudatta-
malla jokainen yrityksessa tyoskenteleva henkild viestii. Toimintatapojen tulee olla riitta-
van selkeét ja yksinkertaiset, jotta jokainen pystyy niitd noudattamaan. Tana paivana
projekteihin liittyvaa tietoa saadaan eri tahoilta paivittain, siksi henkilon, joka vastaanot-
taatiedon, tulee suodattaa siitéd sopivaa muille osallisille. On kiinnitettava myds huomiota
tiedon vastaanottamiseen, ja varmistettava asiat, mikali niissa on mitééan epaselvia koh-
tia. Projektiaikaisesta viestinnasta ja sen kehittamisesta on kerrottu lisda luvuissa 3.1 ja
3.6.
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Projektin alussa tulisi laatia selked hankintasuunnitelma projektin materiaaleista seka
lista tarvittavista tyoresursseista. Materiaalilista voidaan saada adminet-ohjelmasta, joka
muodostuu sinne urakkalaskentavaiheessa. Teollisuusprojekteihin saadaan suunnitteli-
jalta materiaaliluettelo, jota noudattamalla tarvikkeet tilataan. Suunnitelmassa tulisi na-
kya selke&sti tuote ja tieto siitd mihin tuoteryhmé&an se kuuluu. Siita kay ilmi myds, milloin
kyseisen ryhmaén tuotteet tarvitaan tyémaalle. Yrityksell& on olemassa laajat varastot eri-
laisia talotekniikan ja teollisuuden tarvikkeita. Projektin tarpeisiin hyddynnetd&n omia va-
rastoja, mikali tuote sielta 16ytyy. Tamén takia hankintasuunnitelmaan tulisi selkeasti
merkit& tuotteet, jotka tulevat varastosta ja tuotteet, jotka tilataan tukkureilta suoraan
kohteelle. TyOresursseista tulee laatia suunnitelma, johon on merkattu tarvittava miehitys
viikkojen ja tyévaiheiden tarkkuudella. Resurssit voidaan listata esimerkiksi Microsoft Ex-
cel Online- selainpohjaiseen taulukkolaskentaohjelmaan, koska ne ovat helposti muo-
kattavissa. Listassa nakyy miehityksen tilanne ja sitd seuraamalla pystytaan lisaamaan

ja vahentamaan miehitysta projektin vaiheesta riippuen.

Suunnitelmat paivittyvat yleensa yhden tai useamman kerran laskentavaiheesta ennen
varsinaista rakentamisvaihetta. Uusia tarvikelistoja tulee aina suunnitelmien paivitty-
essa, siksi on tarkeaa paivittaa ne hankintasuunnitelmaan ja siirtda vanhat listat arkistoi-
hin. Tydresurssilistausta tulee myos paivittaa aina suunnitelmien muuttuessa. Nailla kei-
nolla véaltetaan vaarien tuotteiden tilaaminen ja alimiehitys projektille. Nama tiedot tallen-
netaan yrityksen verkkolevylle tai internetpohjaiseen tietokantaan. Tietojen tulee olla
kaikkien saatavilla tarvittaessa, koska projektipaallikké saattaa olla projektin aikana

poissa ja muiden tulisi paasta kasiksi dokumentteihin ilman suurempia ongelmia.

Projekteista taytyy pitdd myds tydmaapaivékirjaa ja sita tulee paivittaa paivittain. Raken-
nusalan yleisten sopimusehtojen mukaan tyémaasta on pidetta tydémaapaivakirjaa, johon
merkitd&n paivittain ty6td koskevat tiedot ja tapahtumat. Sielta voidaan tarpeen tullen
tarkistaa tydmaan tilanne, ja seurata my6s sen etenemista. Adminet-ohjelmassa oleva
tydmaapaivakirja on yritykselld kaytdssa, se on kuitenkin hieman kémpeld ja siind on
puuttuvia kohtia. Siksi tulisi laatia oma tydmaapéaivakirjan pohja. Omaan pohjaan saa-
daan juuri ne asiat, jotka ovat tarvittavia projekteissa, ja niitd pystytddn helposti myos

muokkaamaan.
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Projekteja varten yrityksella on talla hetkella verkkolevylla sijaitseva projektit -kansio.
Kansioon on luotu pohja projektien dokumentteja varten. Kyseinen kansio on luotu sinne
vuosia sitten ja se tulisi paivittaa. Kansio on talla hetkella hieman epéselva ja siina on
turhia alakansioita aivan lilan monta, taméan takia tietojen tallentaminen oikeisiin paikkoi-
hin on hieman hankalaa. Kansiossa tulisi olla selkeéat alakansiot, joihin niihin kuuluvien

tietojen tallentaminen on yksinkertaista.

Kaikki projekteihin liittyva tieto tulee olla samalla tavalla tallennettuna verkkolevylla sijait-
sevaan projektikansioon. Kun kaikki tieto on tallennettuna samalla periaatteella, sita on
helppo etsid ja saada ilman henkil6d, joka on tiedon sinne tallentanut ja ensimmaisena
vastaanottanut. Kyseisestda kansiomallista on yrityksen toimihenkildiden helppo etsia

projektiin liittyvat tiedot.
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6 Yhteenveto

Opinnaytetyon aiheena oli projektinhallinnan nykytilanteen tutkiminen, ja kartoittaminen
kohdeyrityksessa. Tutkimus rajautui tyotd tehdessa sisdisen viestinnan tamanhetkisiin
ongelmakohtiin. Tavoitteena oli parantaa nykyisia viestinnan menetelmia ja luoda sita
varten yksinkertaiset raamit. Naiden ehdotusten avulla yrityksen projektienhallintaa py-
rittiin selkeyttamaéan ja taloudellisia tuloksia parantamaan.

Suoritettuani haastattelut sain selkeédn kuvan siitd mita kohtia projektiaikaisessa viestin-
nassa tulisi kehittdd. Kehitettaviksi kohteiksi valikoitui palaverikaytannot, projektidoku-
menttien tallentaminen tietokantoihin seka viestinnan toimintatavat. Projektipalavereissa
kehitettaviksi seikoiksi valikoitui palavereiden jarjestaminen. Aloituspalaverin pitaminen
tarpeeksi informatiivisena ennen projektin alkamista. Valipalavereiden pitdminen viikoit-
tain, jotta pysyttaisiin paremmin perilla projektin vaiheista ja aikatauluista. Paatdspala-
verin pitaminen projektin luovuttamisen jalkeen, jotta seuraavissa projekteissa osattaisiin
hyddyntaa onnistuneet kohdat ja valttda epaonnistumiset. Projektidokumenttien tallenta-
misen kehitettéava oli oikeiden asioiden tallentaminen oikeisiin paikkoihin. Nykyinen jar-
jestelma oli hieman sekava ja ongelmia aiheutti tiedon hakeminen, turhaa tietoa oli tal-
lennettuna myds liikaa ja se hankaloitti oikean Idytamista. Viestinnan toimintatavoissa
ongelmana oli asioiden turha olettaminen, ja viestinnan vahyys. Talla hetkella yrityksen
tyontekijat olettivat asioita, eivatkd mielestaan saaneet tarpeeksi informaatiota tarvitta-

vista asioista.

Opinnaytetydn tekeminen tasta aiheesta yritykselle oli mielestani hyddyllista, koska siita
selvisi taméanhetkiset ongelmakohdat. Taméanhetkisessa tilanteessa oli kehitettavia seik-
koja, ja ilman aiheesta tehtya tydta ne olisivat voineet jaada pienemmalle huomiolle tu-
levaisuudessa. Kehitettavat aiheet ovat nyt yrityksen tiedossa, joten niiden kehittaminen

voidaan aloittaa.
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Kysymykset sisdisen viestinnan parantamisesta projekteissa

Onko projektien aikaista viestintaa tarpeeksi?

Miten kuvailisit viestinndan nykytilannetta?

Kuinka parantaisit tdmanhetkistd viestintaa?

Mita viestintdkeinoja tulisi kayttaa?
Mita toimintatapoja?

Mita valineita?

Kuinka usein ja missa tilanteissa projektipalavereita tulisi olla?

Kuvaile viestintdasi asentajien kanssa?
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Kysymykset viestinnan parantamisesta projekteissa asentajille

Miten kuvailisit viestinndn nykytilaa?

Minkdlaisen viestinnan koet tarpeelliseksi?

Missd tilanteissa viestintaa tulisi olla?
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