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Paivakirjamuotoinen opinnaytetyo kasittelee koulutuskoordinaattorin tyétehtavia projektin-
hallinnan eri menetelmien avulla. Paivakirjamuotoisessa opinnaytetyssa on esitelty koulu-
tuskoordinaattorin ty6tehtavat ja tydympadristd seka esitelty tietoperustaa koulutuskoordi-
naattorin ty6tehtavia varten.

Paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa on kirjattu kymmenen seurantaviikon paivakirja-
merkinnat aloittelevan koulutuskoordinaattorin tyotehtavista ja paivakirjamerkintdjen perus-
teella tuotetut viikkoanalyysit. Jokainen viikkoanalyysi kasittelee kuluneen viikon ty6tehta-
viad valitun projektinhallintamenetelman teorian avulla.

Kaytetyt teoriat ovat vesiputousmalli, ketterat menetelmat (Agile), kriittisen polun mene-
telm&, Scrum, Kanban, Scrumban, Six Sigma ja Lean. Mys viestinta on nostettu teorioi-
den joukkoon, koska se on koulutuskoordinaattorin tydtehtéavissa keskeinen elementti. Teo-
rioita on sovellettu opinnaytetydssa koulutusprojektiin ja koulutuskoordinaattorin tyétehta-
viin.

Paivakirjamuotoisen opinnaytety6n pohdinta- ja paatelmaluvussa on esitelty teorioiden pe-
rusteella hyvia kaytdssa olevia toimintatapoja seka ehdotuksia koulutuskoordinaattorin tyo-
tehtavien ja organisaation toimintatapojen kehittdmiseen. Projektinhallinnan menetelmien
avulla koulutuskoordinaattorin tybnkuvaa voi ymmartaa syvallisemmin ja kehittaa jatkuvasti
paivittaisessa tyossa.
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1 Johdanto

Paivakirjamuotoisessa opinnaytetydssa kasittelin koulutuskoordinaattorin tydtehtavia pro-
jektinhallinnan eri menetelmien avulla. Valitsin tydhon kahdeksan projektinhallinnan teo-
riaa ja pyrin ldytamaan kulloinkin kasitteilla olevasta teoriasta yhtenevaisyyksia ja eroavai-
suuksia ty6tehtaviini. Nostin esille organisaatiossa ja tytnkuvassani ilmenevia kehityskoh-
teita seka hyvin toimivia osa-alueita naiden teorioiden perusteella, ja pyrin tuomaan eri
teorioiden perusteella mahdollisesti toimivampia ja tehokkaampia vaihtoehtoja kehitetta-

ville osa-alueille. Tein opinnaytetyttéani helmikuun alusta huhtikuun 2021 loppuun.

Toteutin opinnaytetyni paivakirjamuotoisena raporttina, joka sisaltda johdantoviikon,
kymmenen seurantaviikkoa sek& pohdinta- ja paatelméaviikon. Johdantoviikko alkoi helmi-
kuun alusta, ja heti perdédn aloitin seurantajakson. Kymmenen seurantaviikon jalkeen,
18.4.2021, alkoi pohdinta- ja paatelméaviikko. Opinnaytetyd oli valmis arviointiin 25.4.2021.
Valitsin paivakirjamuotoisen opinnaytetyon siksi, etta se oli jarkevin toteutusmuoto yhdis-
taa paivatyohon. Paivakirjamuotoisen opinnaytetydohjeen mukaisesti asetin jokaiselle vii-
kolle viikkotavoitteen, jonka esittelin ja jonka toteutumista arvioin jokaisessa viikkoanalyy-
sissa. Ohjeen mukaisesti olisin voinut valita my6s paivittdiset tavoitteet, mutta tyotehta-
vieni luonteen vuoksi oli sisall6llisesti jarkevampaa asettaa viikkotavoitteita. Paivakirjan
tarkoituksena oli hahmottaa uusia tydtehtaviani paremmin ja pohtia, voisinko itse toimia
tehtavissani tehokkaammin, tai voisiko organisaation toimintatapoja kehittamalla koordi-
naattorin tydnkuvaa kehittaa. Tarkastelin tydtehtavia erilaisten projektinhallinnan menetel-
mien avulla, ja etsin koulutuskoordinaattorin ty6tehtévista toimintoja, jotka voisi teorian pe-
rusteella tehda tehokkaammin. Opinnaytety6ssani kaytin lahdeviittausten ja lahdeluettelon

tekemiseen apuna RefWorks-ohjelmaa ja Harvard-viittaustapaa.

1.1 Kiinko

Kiinko on yhteisnimitys Kiinteistdalan Koulutuskeskus Oy:lle ja Kiinteistbalan Koulutussaa-
tidlle (Kiinko, 2021a). Kiinkon koulutuksissa voi hankkia ammattitutkinnon tai osallistua pa-
tevyyteen valmistaviin koulutuksiin seka lisa- tai taydennyskoulutuksiin. Kiinko on jarjesta-
nyt ammatti- ja erikoisammattitutkintokoulutuksia useiden vuosikymmenten ajan, ja Kiin-
kosta valmistuu kiinteistdalan ammattiosaajia. Osaamisalat Kiinkossa ovat isanndinti ja
asuminen, johtaminen, kiinteistéliiketoiminta ja kiinteistdjohtaminen, kiinteistonvalitys ja -
arviointi, rakennuttaminen ja infra, taloushallinto, tekninen yllapito seka kiinteistopalvelut.
Koulutuksia mainituilla aloilla jarjestetaan pitkind koulutusohjelmina, seminaareina, ajan-
kohtaispdivina ja vuosittaisina alan huipputapahtumina tai yrityskohtaisina toteutuksina.
(Kiinko, 2021b) Liiketoiminta-alue, jolle tydtehtavani Kiinkossa sijoittuvat, on rakennuttami-

sen ja infran liikketoiminta-alue. Jarjestamme rakennuttamisen ja suunnittelun, valvonnan



seka rakentamisen ja kuntoasiantuntijoiden koulutusta péatevyyteen téahtaavina ja tutkinto-
tavoitteisina koulutuksina seké erilaisina ajankohtaiskoulutuksina. (Kiinko, 2021c)

1.2 Koulutuskoordinaattorin tyotehtavat

Kiinkossa koulutusprojektien jarjestaminen on jaettu pienempiin prosesseihin, joissa jokai-
sella toimijalla (esimerkiksi koulutuskoordinaattori, koulutusp&aéllikko ja opiskelija) on omat
vastuualueensa. Tunnistettuja prosesseja eri koulutusprojektien sisalla ovat esimerkiksi
tutkinnon perustaminen, henkilokohtaistaminen, nayttétutkinnot, koulutussuunnittelu, ha-
kemusten kasittely, lahiopetus ja lahipaivien jarjestaminen, etdopetus, laskutus seka val-
mistuminen, jalkimarkkinointi ja raportointi. Koska pienia prosesseja on paljon, koostin
taulukon (taulukko 1) koulutuskoordinaattorin padasiallisista tehtavista, jotka puolestaan
koostuvat mainituista prosesseista tai sisaltavat niitd. Taulukkoa kaytin perustana tarkas-
telemilleni tydtehtaville. Taulukon 1 esittelen luvussa 2.1. Tarkastelin tyétehtavia erityisesti

tyon tehokkuuden nakdkulmasta projektinhallinnan teorioiden avulla.

1.3 Tietoperusta tyttehtaviin

Koulutuskoordinaattorin ty6tehtavissa tarvitaan kykya hallita projekteja ja tehda asiat te-
hokkaasti ja huolellisesti kerralla kuntoon. Tietoperustani opinnaytetyéhdn koostuu esi-
merkiksi projektinhallinnan menetelmien ymmarryksesta, eri toimintatapojen tuntemisesta

tyotehtavissa seka tydn tehokkuuden arvioinnista.

Esimerkiksi Project Management Instituten (2017) "A Guide To The Project Management
Body Of Knowledge: PMBOK Guide” on yleisteos projektinhallintaan ja tiedolla johtami-
seen. Teos esittelee projektinhallinnan ja projektinjohtamisen keinoja, periaatteita, proses-
seja seka tyokaluja ja tekniikoita, joita paljon pienia prosesseja ja projekteja siséltavissa
tyotehtavissa toimiessa on hyva tuntea ja osata soveltaa. Saman tyylinen lahdeteos on
Gerard M. Hillin "The Complete Project Management Office Handbook” (2014). Hill esitte-
lee teoksessaan tapoja projektin eri osien hallintaan. Koulutuskoordinaattorin tehtévissa
henkilon pehmeiden taitojen (soft skills) lisdksi myds kovat taidot (hard skills) ovat tarke-
assa roolissa ja opeteltavissa. Kovat taidot ovat opeteltavissa olevia, harjoittelun ja teke-
misen myota kehittyvia taitoja, jotka auttavat suoriutumaan monimutkaisista tytehtavista,
ja jotka usein pystytdan todistamaan esimerkiksi suoritetulla tutkinnolla tai tydkokemuk-
sella (Kagan, 2020).



2 Léahtotilanteen kuvaus

2.1 Oman nykyisen tyon analyysi

Koulutuskoordinaattorin tehtavat Kiinkon hybridikoulutuksissa on koottu taulukkoon 1.
Taulukossa on jasennetty tehtavien kulku ajallisesti aikaikkunoihin, joissa optimaalisesti
tehtavat suoritettaisiin. Taulukko on kooste, eika kata kaikkia koulutuksia tai tutkintoja,
taulukko sisaltaa perustyotehtavat, jotka useimmissa koulutuksissa toistuvat samanlai-
sina. Taulukossa on otettu huomioon etakoulutuksen vaikutukset tyétehtaviin, silla koulu-
tukset jarjestettiin Covid-19 tilanteen vuoksi opinnaytetyoni tekemisen aikana etatoteutuk-

sina.

Taulukkoon koottujen tyotehtavien aikaikkunat ovat esimerkkeja, ja taulukko on optimisti-
nen versio siitd, miten ajoissa parhaimmillaan koulutusprojekti etenee ja koordinaattorin
tyotehtavat ajallisesti projektissa sijoittuvat. Todellisuudessa osa tehtavista voi ajoittain
vaihtaa paikkaa, ja koko koulutuksen kesto voi olla kuvattua huomattavasti lyhyempi.
My@s tietyt tehtavat, kuten oppimisalustan tyoétilojen luominen tai kouluttajien varaus voi
tapahtua huomattavasti lAhempana itse koulutustapahtumaa.

Taulukko 1. Koulutuskoordinaattorin tehtavat Kiinkon hybridikoulutuksissa

12 kuukautta ennen | Suunnittelu, esim. paivamaarat ja sisaltd

Koulutuksen perustaminen toiminnanohjausjarjestelmaan
Resursointi, tilavaraukset

Esitepyynnot ja muut tiedustelut

Esite (ohjelma) nettiin

6 kuukautta ennen | Kouluttajien varaus (jos kyseessa toistuva koulutus ja tutut
kouluttajat)

Kouluttajat ja palkkiot jarjestelmaan

Oppimisalustan tydtila

1-2 kuukautta en- | Osallistumisvahvistukset (+ hallintopéaéattkset, jos saation
nen koulutus)

Mahdollisten materiaalien tilaus

Luennoitsijavahvistukset kouluttajille

2 viikkoa ennen Tervetuloa-viesti viimeisen ilmoittautumispéivan ja toteutus-
paatoksen jalkeen

Oppimisalustan tunnukset opiskelijoille

Osallistumistavan tiedustelu (Surveypal, sahkoposti tai oppi-
misalustan keskustelualue)

Laskutus

Tarjoilujen tilaaminen tai hotellille tietopaketti osallistujista ja
aikataulusta

Luentomateriaalien pyytdminen kouluttajilta ennen lahipaivaa
1-3 paivaa ennen | Teams-kutsut etédosallistujille




koulutuspaivana Tilat ja tekniikka kuntoon

Osallistujalistat ja ohjelmat luokkaan, paallikdlle, kouluttajille
Koulutuksen fasilitointi

Etatoteutuksessa pienryhmien hallinta ja Teamsin avulla fa-
silitointi

Palautekyselyn teko ja lahetys

tentti Tentin teko oppimisalustalle (riippuu paallikosta)

Ohijeet tentin tarkastajalle (riippuu paallikosta)

Tulosten lahettaminen opiskelijoille (riippuu paallikdsta)
Suoritusten merkinta jarjestelmaan

jalkeen Kiitosviestit ja palautelinkki

Tutkielmien ja lopputéiden hallinnointi

Todistusten teko ja lahettaminen

Palautekyselyn tarkistus ja tallennus

Raportti palautteista kouluttajille

jatkuvasti Yhteydenpitoa seké opiskelijoiden ja kouluttajien muistuttelua
Oppimistehtavien hallintaa jarjestelmissa

Uutiskirjeiden tekoa, markkinointihakuja
Asiakastiedusteluihin vastaamista

Koulutuskoordinaattorin ty6tehtaviin kuuluvat koulutusten organisointi, koulutustapahtu-
mien koordinointi, koulutusten markkinoinnin suunnittelu ja toteuttaminen tiimin jasenena,
koulutussuunnittelussa avustaminen, opiskelijahallinta, asiakaspalvelu ja luennoitsijayh-
teistyd. Jarjestelmat, joita ndiden tehtavien toteutukseen kaytetadn, ovat tavallisten yhtey-
denpitovdlineiden liséksi yrityksen toiminnanohjausjarjestelma seka verkko-oppimisympa-
risto ja sahkoéinen tietojen tallennussijainti, joka toimii myds sahkoisena arkistona. Konk-
reettisesti ty6tehtavissa kaytin toiminnanohjausjarjestelmaa, johon jokainen koulutus,
opiskelija, luennoitsija, koulutuksen jakso, lasku ja muut osat koko projektista tallennetaan
ja jonka avulla niitd hallitaan. Kaytin myos oppimisymparistéd, johon esimerkiksi loin eri
koulutusten tyétiloja, tentteja ja oppimateriaaleja, ja jossa hallinnoin opiskelijoiden tehta-

via.

Koulutuksia jarjestetdén joko luentotyyppisiné ajankohtaiskoulutuksina tai pidempina tut-
kintoon tahtaavina koulutuksina. Ajankohtaiskoulutusten jarjestdminen on yksinkertaisem-
paa kuin pitkien koulutusten. Opinnaytety6ni tekemisen aikana vallitsevan Covid-19 tilan-
teen ja hallituksen suositusten perusteella Kiinko toteutti kaikki koulutukset etéand, joten
tyotehtavani keskittyivat etédkoulutuspaivien jarjestamiseen opinnaytetyén raportoinnin
ajan. Ajankohtaiskoulutukset jarjestetdan yleensa seminaari- tai luentotyyppisesti yhden
paivan kestoisina, ja pidemmat koulutusohjelmat taas jaksoittain siten, etta opiskelijat
osallistuvat lahijaksoille koulutuksesta riippuen muutaman kuukauden vélein, ja tekevét
jaksojen vdlissa oppimistehtavia. Eri koulutuksiin liittyvissa koordinaattorin tydtehtavissa
on variaatioita, mutta jokainen koulutus luodaan aina toiminnanohjausjarjestelmaan, hake-

mukset kasitellaan, etatoteutuksissa jarjestetaéan Microsoft Teams -kokous



koulutuspaiville, fasilitoidaan koulutuspaivaa ja laaditaan ja l&hetetaan palautekysely. Li-
séksi koulutusten materiaalit lisataan opiskelijoiden saataville oppimisalustalle.

Opinnaytetyoprosessin alussa olin toiminut tehtéavassani koulutuskoordinaattoriharjoitteli-
jana vasta vahan yli kuukauden ajan. Sen hetkisen ymmarryksen mukaan ty6tehtavassa
tarvittiin hyvaa organisaatiokykya, tarkkuutta seké vahvaa ymmarrysta ja osaamista mo-
nen asian samanaikaisesta hallinnasta. Koska olin ty6tehtavieni ja osaamiseni alkutaipa-
leella, olin vasta saanut ymmarrysta organisaation toimintatavoista ja tarkoituksesta seka
hankkinut perustaitoja tytehtavissani toimimiseen. Prosessin alkuun mennessa olin oppi-
nut monesta eri koulutusprojektista pienempia osia ja niiden toteuttamista, ja siksi halusin
opinnaytetydn tekemisella koota tehtavat jarkevaksi, ymmarrettavaksi kokonaisuudeksi ja
pohtia koulutusprojektin eri toteutusvaiheiden toteutuksen tehokkuutta erilaisten teorioiden
avulla. Parjatékseni koordinaattorin tehtavissa tarvitsin jo aiemmin mainittuja tietoja ja tai-
toja organisoinnista ja projektin etenemisesta, mutta myds vahvan ymmarryksen siita,

mit& koordinaattorin tydtehtaviin missékin koulutusprojektissa kuuluu.

Suhteessa tyon ja tydpaikan osaamisvaatimuksiin olin kuukauden kokemuksellani aivan
alussa, eli aloitteleva toimija. Tydtehtavista suoriutuminen vaati ohjeistusta, eika itsenéai-
nen suoriutuminen viela onnistunut jarkevasti kokonaisuutta ajatellen. En ollut ehtinyt tu-
tustua kaikkiin tyotehtaviin vield ollenkaan, koska en ollut aloittanut yhtakaan projektia
alusta, vaan olin tullut mukaan kesken projektin. Kokosin osaamistani palasista. Opinnay-
tetydn johdantoviikon ollessa kaynnissa suoriuduin annetuista tyttehtavista kiitettavasti,
joutuen kuitenkin ohjeistuksesta riippuen kysymaan lisdohjeita. Esimerkiksi hakemusten
kasittelyssa suoriuduin hyvin, paitsi jos hakemuksessa oli erityisia tarpeita: en tunnistanut,
miten tilanteessa toimitaan ja mik& organisaation suhtautuminen mihinkin poikkeukseen
on. Todennakoisesti tallaisia tilanteita tulee vastaan eri ty6tehtéavissa viela pitkaan ja maa-
réllisesti paljon, mutta tilanteista suoriutuminen parantuu jatkuvasti kokemuksen karttumi-

sen myota.

Ammatillisessa kehittymisessani olin ja tulen koko opinnaytetydn tekemisen ajan olemaan
viela erittain alkuvaiheessa. Kokemukseni vastaavista tyotehtavista ja koulutuksia jarjesta-
van organisaation toiminnasta on yleisesti heikko ja ajallisesti todella lyhyt. Tutustuin ja
tein yksinkertaisia perustehtavia perehdytyksen aikana ohjatusti, ja jos tehtéava toistui,
pystyin toimimaan itsendisesti, pois lukien poikkeustilanteet. Hallitsin lapikaydyistéa tyoteh-
tavista perusajatuksen ja toteutuksen. Toiminnassani tilanne nakyi siten, ettd oma-aloittei-
suuteen ei ollut vield kovin suurta mahdollisuutta, ja poikkeavissa tilanteissa tai sovelta-
mista vaativissa ty6tehtavissa jouduin kysymaan neuvoa. Joitakin tehtavia olin saanut
tehda sellaisella toteutustavalla, minka itse koin parhaaksi, ja niiden tekeminen onnistui

hyvin. Kuitenkin ohjeistuksen tarve nousi esille naidenkin yhteydessa silloin, kun mietin



parasta toteutustapaa, enka ollut saanut tietdé lopullisen tuotoksen kayttotarkoitusta teh-
tavan ohjeistuksen yhteydesséa. Opinnaytetydprosessin ajan kehityskohteeni oli varsinais-
ten tydtehtavien perusidean ja toteutuksen niin hyva osaaminen ja ymmarrys, ettd selvian
niista itsenaisesti ja tyoni on tehokasta seké laadukasta. Oman tydskentelyn kehittamisen
voi aloittaa sen jalkeen, kun perusasiat ovat hallussa.

2.2 Sidosryhmat tyopaikalla

Ty6honi liittyvid sidosryhmia (kuva 1) ovat kollegani oman organisaation sisalld, jotka ovat
sisdistd sidosryhmaa, ja kouluttajat, opiskelijat, liitot, opetushallitus ja yritysyhteistyokump-
panit, jotka ovat ulkoisia sidosryhmia. Sisdiset sidosryhmét ovat minun jokapaivaisen tyoni
kannalta huomattavasti tarkedmpia kuin ulkoiset sidosryhmat, silla tyotehtavani maarayty-
vat esimerkiksi sen perusteella, minka tyyppisia koulutuksia tiimini liiketoiminta-alueella
paatetdan jarjestaa. Ulkoisten sidosryhmien intressit vaikuttavat koko organisaation toi-

mintaan ja siten koulutuskoordinaattorin tydtehtaviin.
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Ulkoiset sidosryhmat

Yhteistydyritykset

Sisaiset sidosryhmat
Muut tyontekijat

Liitot

Opetushallitus

Kuva 1. Sidosryhmat, jotka vaikuttavat koulutuskoordinaattorin tyéhon

Ulkoisista sidosryhmisté eniten tyhoni ja sen toteutukseen vaikuttavat opiskelijat ja hei-
dan antamansa palaute koulutuksista ja toimintansa koulutusten aikana. Palautteen pe-
rusteella pyrimme muokkaamaan opiskelijoiden, eli Kiinkon tapauksessa asiakkaiden, ko-
kemusta toimivammaksi. Opiskelijoilta kerAdmme koulutuspaivén organisointiin ja sisél-

toon liittyvan palautteen jokaisen lahijakson tai luentopaivan jalkeen.



Yritysyhteistybkumppanit vaikuttavat koulutusten suunnitteluun, silla monet koulutuksista
toteutamme yhteistydssa jonkin yrityksen tai liiton kanssa. Koulutuspaallikét ja liiketoi-
minta-alueen johtaja suunnittelevat koulutusten teemoja ja siséltoja ennen toteutusta yh-
teistyossa naiden tahojen kanssa. Koulutusten sisaltoon vaikuttavat monesti myos ulko-
puoliset tahot, kuten esimerkiksi FISE. FISE on henkilopatevyyspalvelu, joka tarjoaa ra-
kennus-, LVI- ja kiinteistdalan patevyydet ja yllapitaa patevyysrekisteria seka rakennusvir-
hepankkia (FISE, 2021). Koska koulutukset tahtaavat patevyyden hakemiseen, ja koulu-
tuksia jarjestavat Kiinkon lisaksi muutkin tahot, ovat patevyyksia myontavat tahot maaritel-
leet sisallot. Kouluttajat, joiden palveluja Kiinkossa kdytamme, ovat monesti yhteistyoyri-
tysten henkiléstda, tai muuten omalla erikoisalallaan ansioituneita, kokeneita ammattilai-
sia. Ulkoisista sidosryhmista kouluttajat ovat se ryhma, jonka kanssa koordinaattori on
opiskelijoiden lisdksi eniten suoraan tekemisissa, ja joiden aikataulut ja toiminta vaikutta-
vat eniten koordinaattorin tydhon. Viranomaistahoista Opetushallitus on tarkein taho,
jonka maaraykset vaikuttavat koordinaattorin tydtehtaviin. Jos koordinaattori hoitaa am-
mattitutkintoihin liittyvid koulutuksia (esimerkiksi isannointi, kiinteisténvalitys, yritysjohtami-
nen tai johtaminen), vaikuttavat Opetushallituksen ja lain maaraykset esimerkiksi koulu-

tusten hintaan ja tukien henkilékohtaisuuteen, ja sita kautta koordinaattorin tyéhon.

2.3 Vuorovaikutus tydpaikalla

Tyo6ta teemme jatkuvassa vuorovaikutuksessa kollegoiden kanssa. Koulutuksissa toi-
mimme tydpareina niin, ettd koulutuspaallikko tekee koulutusta ja siséltoa koskevat paa-
tokset ja suunnitelmat, ja parina toimiva koordinaattori puolestaan tekee asiat nakyviksi
opiskelijoille ja luennoitsijoille. Kiinkossa jokaisella liiketoiminta-alueella toimimme omassa
tiimissd, ja tiimissa on liiketoimintajohtajan lisdksi koulutuspaallikdita ja koulutuskoordi-
naattoreita. Viikoittain pidamme tiimipalavereita, jossa kdymme I&pi tiimin koulutusten ti-
lanteen, uusia tuotteita ja ajankohtaisia asioita. Naiden lisaksi paivittdin piddmme pienem-

pia palavereita koskien eri koulutuksia eri kokoonpanoilla.

Oman tiimin lisaksi voimme tehda yhteisty6ta toisten tiimien kanssa ja olla yhteydessa
sahkopostitse tai puhelimitse yhteistykumppaneihin, kouluttajiin ja opiskelijoihin. Covid-
19:n aikana suurin osa vuorovaikutuksesta tapahtuu etéana eri viestimien valityksellg, ja se
olikin aloittavana tyontekijana ehka suurin haaste. Suuri osa perehdytyksista toteutettiin
Microsoft Teamsin vélitykselld, kuten myds varsinaiset koulutuspdivat. Talldin vuorovaiku-
tus oli hyvin erilaista, kuin mita se olisi ollut, jos olisi voitu pitd& lahiopetusta niin, etta
kaikki osapuolet olisivat olleet Iasna. Tilanne vaikutti esimerkiksi verkostoitumiseen ja ope-
teltaviin asioihin niin, ettd kynnys avun pyytadmiseen oli korkeampi viestimien valityksell&.
My@s ohjeiden ja neuvojen selkeys oli ajoittain haasteellista seka niiden antajalle, etta

vastaanottajalle etayhteyksien vuoksi.



3 Paivakirjaraportointi

3.1 Seurantaviikko 1: Vesiputousmalli

Maanantai 8.2.2021

Maanantain aikana pdivitin luennoitsija- ja osallistujavahvistuspohjia. Ne ovat pohjatekstit
vahvistuksille, jotka l&hetetddn jokaisessa koulutuksessa mukana oleville henkiléille.
Tama ei kuulu koordinaattorin paivittaisiin tyétehtaviin, vaan oli ylimaarainen tehtava. Poh-
jien paivittdmisella pyritaan siihen, etta organisaatiossa kaytettaisiin yhtenaista tapaa vies-
tia sidosryhmille ja kaikki vastaavia viesteja lahettavét koordinaattorit voisivat kayttaa val-
miita pohjia vain paivittamalla ajankohtaiset tiedot. Yhteisten pohjien avulla pyritddn myos
tehostamaan ajankayttéa ja vahentamaan virheitd. Maanantaina avasin oppimisymparis-
t6ON tasotestin, jonka tarkoituksena oli selvittaa opiskelijoiden tietotaso keskeisesta ai-
heesta ennen seuraavaa lahiopetusjaksoa. Testi auttoi suunnittelemaan seuraavan jakson
luentosiséltda. Olin luonut testin jo aiemmin valmiiksi annettujen kysymysten ja vastausten
perusteella. Tallainen tehtava on hyva esimerkki siitd, kuinka koordinaattorin tydtehtavat
tekevat koulutuksen nakyvéaksi opiskelijoille.

Hyvaksyin hakemuksia kahdelle koulutukselle toiminnanohjausjarjestelmassa. Jokainen
hakemus kasitellaan yksitellen, ja hakemus sisaltaa useita vaiheita. Hakemusten kasitte-
lyyn kuluu yllattdvan paljon aikaa, ja uskoisin, ettd toiminnanohjausjarjestelman kehittami-
nen voisi saastaa tassa aikaa ja mahdollistaa henkiléresurssien kohdistamisen muualle.
Esimerkiksi sellaisissa koulutuksissa, joissa ei ole paasyvaatimuksia, eli manuaalisesti ei
tarvitse tarkistaa opiskelijan valmiutta osallistua koulutukseen, tai vastaavasti maksutto-
missa koulutuksissa, voisi toiminnanohjausjarjestelmaa mahdollisesti hy6dyntaa parem-
min. Jos pystyttaisiin maarittelemaan jarjestelma itse hyvaksymaan mainitut hakemukset,
olisi toiminta tehokkaampaa. Hakemuksen yhteydessa tehdaan tai tarkistetaan myos jo-
kaisen henkilon markkinointiluokittelu. Jarjestelméssa luokittelun tekeminen on monen
klikkauksen paéassé, ja parempi toiminnallisuus tehostaisi tdssakin tyon tekoa. Esimerkiksi
automaattinen tiedonsiirto hakemuslomakkeelta markkinointisuostumuksineen henkilon

kortille jarjestelmaén poistaisi kokonaan tallaiset aikaa vievat tydvaiheet.

Tiistai 9.2.2021

Tiistaina paiva aloitettiin perehdytyksella, jossa oli tarkoituksena kayda tarkemmin lapi
koulutuskoordinaattorin tydtehtavia. Perehdytys kuitenkin jai yllattaen kesken, silla sairas-
tapauksen vuoksi tarvittiin fasilitaattoria tiimin koulutukseen. Nopealla aikataululla muuta-

missa minuuteissa suunnitelmat muuttuivat, ja kollegoiden avulla jarjestimme



luennoitsijan, laitteiston ja materiaalit toiseen tilaan. Loppupéivan seurasin ja fasilitoin

koulutusta sek& vastaanotin ja autoin kouluttajia, jotka olivat lasna koulutustiloissa.

Keskiviikko 10.2.2021

Toinen koulutuspaiva,; tiistain tapahtumien vuoksi fasilitoin koko keskiviikon koulutuspai-
van yhdessa koulutuspaallikon kanssa. Aamun ensimmainen luennoitsija oli lasné koulu-
tustilassa, joten tilan jarjestaminen ja laitteiston toiminnasta huolehtiminen kuuluivat tehta-
viini. Paivan aikana loin myds uuden koulutuksen toiminnanohjausjarjestelmaan. Koulu-
tuksen luomisessa on muutamia eri vaiheita, ja on tarkead, ettd saadut tiedot ovat ajan ta-
salla. Koulutukset numeroidaan loogisesti organisaation rakenteen ja henkildiden mukaan;
tapa on informatiivinen ja toimiva. Jarjestelman vaatimat toiminnot koulutuksen luomi-
sessa ovat loogisia ja valttamattomia tehda manuaalisesti, joten luominen on lahes niin

tehokkaasti toteutettu kuin vastaavalla jarjestelmalla voi toteuttaa.

Torstai 11.2.2021

Ensimmainen varsinainen etéatyopaivani. Itselleni on tehokkaampaa ajankaytollisesti tehda
etatyota kotona sellaisina paiving, jolloin toimistolle menemiseen ei ole tarvetta esimer-
kiksi paperitdiden takia. Ohjelmassa oli koulutuksen prosessiin ja koordinaattorin ty6tehta-
viin perehtymistd, koska sama perehdytys jai tiistaina kesken. Perehdytyksessa luotiin niin
sanottua rautalankamallia koordinaattorin tydtehtavista aikajanalle. Maariteltiin koordinaat-
torin tyotehtavia ennen koulutusta, koulutuspaivana ja lahijaksojen valissa sekéa koulutuk-
sen jalkeen ja jatkuvasti kdynnissa olevia tehtavia. Perehdytyksen jalkeen pidettiin aloitus-
palaveri maaliskuun koulutuksiin, joissa olen koordinaattorina. Aloituspalaveri on organi-
saatiossa suhteellisen uusi toiminto, jonka tarkoituksena on kayda lapi alkava koulutus-
projekti ja jakaa tyotehtavat. Palaverissa koordinaattori haluaa saada selville, mita kysei-
nen paallikkd haluaa koordinaattorin tekevan koulutusprojektissa, ja mitka tehtavat paal-
likko itse hoitaa. Paallikbiden toimintatavoissa on eroja, mika vaikuttaa myds koordinaatto-

rin tehtaviin eri koulutuksissa.

Perjantai 12.2.2021

Aiemmin koulutuksia suorittaneet opiskelijat pyytavat ajoittain kopioita todistuksistaan. Et-
sin todistukset arkistosta, kopioin ne ja todistin kopiot oikeaksi leimalla ja allekirjoituksilla,
jonka jalkeen lahetin todistuskopiot opiskelijoille. Paivan aikana lahetin luennoitsijavahvis-
tuksia maaliskuun kouluttajille. Jokaiselle kouluttajalle lahetettiin oma sahkdpostiviesti,
jossa oli liitteenad koulutuksen ohjelma, palkkionsaajan henkilotietolomake ja viestina tietoa

koulutuksen toteutuksesta. Kaikille lahetettiin oma viesti siksi, etta jokaisessa viestissa on
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erikseen mainittu esityksen aika ja paivamaara. Tapa on inhimillinen ja henkilokohtainen
lahestyminen on mukavaa, mutta aikaa vievaa ja altistaa virheellisen tiedon valittamiselle.
Jalleen toiminnanohjausjarjestelmén paremmilla toiminnallisuuksilla voitaisiin tehostaa
tyoskentelya. Jarjestelmaéan taytetdan joka tapauksessa jokaisen kouluttajan ja luennon
tiedot kellonaikoja myo6ten. Jos jarjestelmaéan voisi ladata koulutuksen ohjelman, ja se |a-
hettaisi automaattisesti personoidun viestin jokaiselle luennoitsijalle, olisi jalleen koordi-
naattorin tyQaikaa siirrettavissa sellaisiin tehtéviin, joissa todella tarvitaan inhimillistéa teke-
misté. Perjantaina lahetin myos osallistujavahvistuksia, jotka samaan koulutukseen ilmoit-
tautuneille l&hetetddn massaviestind. Myds naiden viestien kohdalla toiminnanohjausjar-
jestelméan paremmat toiminnallisuudet hyédyttaisivat. Jos koulutuksen jarjestaminen ei ole
viela varmistunut esimerkiksi osallistujamaaran ollessa liian pieni, jo ilmoittautuneille opis-
kelijoille lahetetaan kiitosviesti ilmoittautumisesta, ja varsinainen osallistujavahvistus vasta

koulutuksen varmistuttua.

Viikkoanalyysi

Tavoitteeni viikolle oli ensisijaisesti lisatd ymmarrystani siita, mita kaikkea koulutuskoordi-
naattorin tyotehtavat sisaltavat, ja missa jarjestyksessa tehtavia toteutetaan. En tiennyt,
tai tule jatkossakaan tietamaan, kaikkia paivittaisia tai viikoittaisia tydtehtaviani etukateen,
joten koin viikkokohtaisten tavoitteiden asettamisen paremmaksi tavaksi tarkastella osaa-
miseni kehitysta. Tarkastelin viikon ty6tehtavia projektinhallinnan vesiputousmallin avulla,
jotta ymmartaisin koulutusprojektin vaiheita paremmin. Mallin on alun perin kehittanyt
Winston W. Royce 1970-luvulla. Ajatus vesiputousmallin taustalla on perdisin laitteistojen
ja rakentamisen strategioista, ja sen vuoksi malli on hyvin tarkkaan jasennelty. (McCor-
mick, 2012) Se on ensimmainen maaritelty projektinhallinnan malli, ja sit voidaan kutsua
my0s lineaariseksi elinkaarimalliksi. Malli on nimensa mukaisesti sarja perakkaisia tapah-
tumia, jotka muodostavat prosessin, ja jossa jokainen vaihe tehddan loppuun ennen kuin
seuraava voi alkaa. (SDLC, s.a.) Vesiputousmalli on hyvin kéytetty projektimenetelmé& oh-
jelmistokehityksessé (McCormick, 2012, van Casteren, 2017), mutta perusajatusta voi-

daan soveltaa muillakin aloilla.

Koulutuskoordinaattorin tyttehtavia tarkastellessa vesiputousmallin mukaisesti oli selvaa,
etta tiukasti etukateen maaritellyt vaiheet, jotka toteutuvat vasta kun edellinen vaihe p&at-
tyy, ei toimi sellaisenaan. Koulutusprojektin eteneminen on ajallisesti lineaarista, mutta
tehtavien suorittaminen ei. Vesiputousmallin mukaisesti ennalta méaritellyt tyotehtavat to-
teutuvat jossain vaiheessa projektin aikajanaa, yleensa ennalta maaritellyssé aikaikku-
nassa, mutta eivat valttamatta samassa jarjestyksessa, eivatka tehtavista kaikki ole riippu-
vaisia edellisen vaiheen loppuun suorittamisesta. Raportointiviilkon aikana moni tyétehta-

vistani oli sellainen, jota tekemétté ei voi edetéd seuraavaan tehtavaan. Kasittelin
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hakemuksia koulutuksiin, loin uusia koulutuksia toiminnanohjausjarjestelmaan seka lahe-
tin kouluttajille ja osallistujille vahvistuksia. Kaikki nama tehtavéat vaativat, ettd aiemmat
tyovaiheet on tehty valmiiksi. Uusien koulutusten luominen onnistuu vain, jos koulutus on
valmiiksi suunniteltu ja aikataulutettu; hakemusten kasittely onnistuu vain silloin, jos koulu-
tus on jo jarjestelméassa ja vahvistusten lahettaminen vasta koulutuksen varmistuttua ja

esimerkiksi kouluttajien hyvaksyttya toimeksiannot.

Kuluneen viikon aikana osaamiseni kehittyi huomattavan paljon, silla kaytin aikaa organi-
saation toimintatapojen kartoittamiseen ja ymmartamiseen seka erityisesti koordinaattorin
tydtehtavien jdsentamiseen. Kokonaisvaltainen organisaation toiminnan ymmartamiseni
parantui, ja opin tapahtumaketjujen kulun taustalla vaikuttavia asioita. Viikon aikana jou-
duin selvittdmaan toiminnanohjausjarjestelman eri toimintoja ja niiden vaikutuksia, ja jou-
duin selvidamaan yllattavasta tilanteesta, koska olin sairastapauksen vuoksi ainoa toimis-
tolla oleva tiimin jasen, joka pystyi hoitamaan koulutuspaivan kulkua lasna olevien koulut-
tajien kanssa. Nopeasti tapahtuneen muutoksen takia myds huomasin, etta olin jo paassyt

sisélle organisaatioon ja pystyin toimimaan tiimin jAsenena koulutuspaivan aikana.

Kohtaamani ongelmat olivat viikon aikana sellaisia, etta tiimin avulla ja kollegoilta neuvoa
kysymalla paasin etenemaén. Eniten hankaluuksia tuotti toiminnanohjausjarjestelmassé
uusien toimintojen tekeminen, silla en ymmartanyt heti vaadittavien toimintojen takana vai-
kuttavia tekijoita ja logiikkaa. Uskon, etta osaamisen kehittyminen tulee hidastumaan ja
muuttamaan muotoaan tulevien viikkojen aikana. Alkuvaiheessa osaaminen kehittyy no-
peasti siksi, etté opettelen perustaitoja organisaatiossa toimimiseen. Uskon, ettéd kun pe-
rusosaaminen alkaa olla hyvalla tasolla, pystyn arvioimaan omaa kehittymistani kriittisem-
min ja soveltavammin. Viikon ty6tehtavissa vesiputousmalli kuitenkin nousi ajoittain esille,
silla esimerkiksi hakemusten kasittelyssa eteneminen on mekaanisen lineaarista. Jarjes-
telm& etenee vaiheesta vaiheeseen, ja seuraavaan vaiheeseen pééasee vasta, kun edelli-
sen on kuitannut tehdyksi. Vaiheet eivéat onnistu paallekkain, eivatkd edellisen vaiheen vir-
heet paase etenemaén seuraavaan vaiheeseen vesiputousmallin mukaisesti (Alshamrani,
Bhattab, 2015).

Vesiputousmalli on hyvin jasennelty malli, eika se jousta vaiheissa, eli jo paatékseen tul-
leita tyovaiheita on hankala muuttaa jalkikateen (SDLC, s.a.). Tamén vuoksi vesiputous-
malli ei ole sopiva koulutusprojektin toteutukseen, silla joustava projektinhallinta mahdol-
listaa laadukkaamman, ajankohtaisemman ja osallistujille miellyttdvamman koulutuksen
jarjestamisen. Jos esimerkiksi paatds koulutuksen sisallésta tehdaan jattamatta minkaan-
laista joustovaraa, voi sen hyodyllisyys karsid. Jos koulutukset toteutettaisiin tiukasti vesi-
putousmallin mukaisesti, mika olisi teoriassa mahdollista, olisivat edella mainitut huonot

puolet suuria riskeja koulutuksen toteutumisen ja laadun kannalta. Vesiputousmalli ei sovi
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jatkuviin tai kehittyviin projekteihin (SDLC, s.a.), joten koulutuksia on jarkevampaéa tarkas-
tella jonkin toisen projektinhallinnan menetelmén avulla. Ketterat (agile) menetelmat, joi-

den perusperiaatteisiin kuuluu esimerkiksi asiakastyytyvaisyyden seuranta, sopeutuminen
muuttuviin olosuhteisiin ja yhteisty0 sidosryhmien valilla (Eby, 2016), toimivat koulutuspro-

jektissa paremmin kuin tiukasti etukateen suunniteltu toteutus.

Vesiputousmallin, tai jonkin ketter&n menetelméan, mukaisesti toteutettavan koulutuspro-
jektin etenemisté voitaisiin seurata esimerkiksi Gantt-kaavion avulla. Gantt-kaavio on yksi
pisimpaan kaytdssa olleista projektinhallinnan tytkaluista (Lyons, 2018). Gantt-kaaviossa
on kaksi akselia, vaaka-akseli, joka kuvaa ajan kulkua ja pystyakseli, joka kuvaa tehtavia.
Kaavio muodostaa kuvaajan projektin etenemisesta ja vaakatasoiset pylvaat jokaisen

maaritellyn tehtavéan kestosta (Project Management Institute, 2017).

Kuvassa 2 esitellaan karkea esimerkki Gantt-kaaviosta koulutusprojektissa. Tehtavéat on
jaettu eri vaiheisiin, ennen koulutusta, koulutuksen aikana ja sen jalkeen. Vaaka-akselilla
kaavion ylareunassa juoksee aika, ja pystyakselilla vasemmassa reunassa koordinaattorin
ja paallikon tehtavat. Paivamaarittain tehtaville on méaaritelty aika, jonka tehtéva kestaa,
tai aikaikkuna, jossa tehtava tulee tehda. Gantt-kaaviosta néhdaéan jatkuvasti kaynnissa
olevat tehtavat seka vain yhden hetken kestavat tehtavat. Esimerkiksi koulutuksen aikana
hoidettavat tehtavét sijoittuvat kaaviossa ajallisesti kahdelle paivélle, ja visuaalisesti kaavi-
osta on helppo ndhda koulutuksen ajallinen sijainti. ltse koulutuspéivan aikaiset tehtavéat
on listattu muiden tehtavien lailla vasemmalle akselille ja ne ovat kaikkien nahtavissa,

vaikka niiden ajallinen kesto ei olekaan pitka.

’ 14.helmi
Project Start:

1 helmi 15, 2021 helmi 22, 2021 maalis 1, 2021 maalis 8, 2021 maalis15,2021 | maalis22,2021 | maalis29,2021 | huhti5, 2021
Display Week:
5 17 18 10 20 2122 23 24 35 26 27 28

PROGRESS START END 9
5
Ennen koulutusta

Jarjestelma Koordinaattori 60 % 25.2. 27.2. .
Buukkaukset Pallikko 50 % 24.2. 4.3,
Koulutuksen aikana
Tilat Koordinaattori 50 % 30.3. 30.3. I
Luennoitsijat Paallikko 50 % 30.3. 30.3. I
Fasilitointi Koordinaattori 30.3. 30.3. I
Tentit Pallikko 30.3. 30.3. I
Jélkeen
Palautekysely Koordinaattori 30.3. 3.4. -
Tenttien tarkastus Paallikko 30.3. 5.4. -
Palautekyselyn rap Koordinaattori 44, 44 I
Arvosanat Paallikks 54, 5.4. -

Kuva 2. Esimerkki Gantt-kaaviosta koulutusprojektin suunnittelussa
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Koulutusprojektin etenemisessa koordinaattorin tyotehtavien aikaikkunat ja selkea listaus
tehtavista Gantt-kaavion, tai muun tarpeisiin muokatun tydkalun, muodossa voisi olla hy6-
dyllista, varsinkin koordinaattorin ollessa aloitteleva toimija tai jarjestaessa isoa projektia,
jossa on paljon sidosryhmié osallisena. My6s yleisessé koulutusprojektin aikataulun suun-
nittelussa ja tehtavien jaossa kaavion kaytto selkeyttéisi jakoa. Nyt projektin hallinta ete-
nee niin, etté jokainen koulutusprojektia jarjestava osapuoli tekee omat tydtehtavansa, ja
niiden etenemisesta seka aikatauluista keskustellaan esimerkiksi séhkopostitse. Jos jokai-
sella projektilla olisi yhteisessa kaytossa oleva aikataulua ja tehtéavia kuvaava kaavio, jo-
hon parhaassa tapauksessa voisi lisata huomioita ja kommentteja, voisi projektin kulku
olla selkedmpi ja toimintatapa vahentad sahkdpostiviestien tulvaa. Tama myds pienentaisi
virhemarginaalia ja etenkin paallekkaisyyksia eri toimijoiden tydtehtavissa. Viikon tavoit-
teeni tayttyi, silla sain koottua taulukon koordinaattorin tyotehtavista ja kirkastettua tyonku-
vaa itselleni. Kokosin taulukon rautalankamalliksi ty6tehtavista, silla jokaisessa koulutuk-

sessa tehtavat eivat valttamatta kulje samassa jarjestyksessa ja muutoksia tapahtuu.

3.2 Seurantaviikko 2: Agile — ketterien menetelmien periaatteet

Maanantai 15.2.2021

Aloitin maanantain paivittamalla tulevien koulutusten dokumentteja pilviarkistoon. Arkisto
on organisaatiossa yhteisessa kaytdssa oleva tiedostojen sijainti, jossa pystyy varaamaan
dokumentin itselleen siten, etta muut eivét voi sitd samaan aikaan muokata. Sinne tallen-
netaan esimerkiksi tulevien koulutusten ohjelmia ja kouluttajien lahettamid materiaaleja.
Pilviarkistossa oleviin ohjelmien tydversioihin paivitin vilkonlopun aikana kouluttajilta tul-
leita tietoja siita, pitavatkd he luentonsa eténa vai lasna ja lisasin toimitettuja materiaaleja
oppimisalustalle ja pilviarkistoon. Maanantaina myos hyvéaksyin viikonlopun aikana tulleita
hakemuksia ja lahetin osallistujille vahvistuksia séhkopostitse. Paivitin myds toiminnanoh-
jausjarjestelmaan jo meneilldén olevien koulutusten henkildiden osoitteita ja tietoja siita,
haluavatko he todistuksensa ty6- vai kotiosoitteeseen. Taméa on hyvin manuaalista ty6ta,
silla jokainen ilmoittaa sahkopostitse osoitteensa, ja ne pitda yksitellen syottaa jarjestel-
maan. Myds tieto siitd, halutaanko posti kotiin vai t6ihin, tulee manuaalisesti klikata jokai-
selle henkil6lle erikseen heidan omilla korteillaan jarjestelmassa, mika tekee yksinkertai-
sesta tehtdvasta tyolaan ja aikaa vievan. Lahes joka viikko, yleensd maanantaisin, tiimilla
on tiimipalaveri. Palaverissa kdydaan lapi ajankohtaisia asioita, uusia tuotteita ja esimer-

kiksi paivitetddn muille tiimin jasenille omien koulutusten tilannetta.

Tiimipalaverin jalkeen minulle tuli yllattden pyynto kollegalta hoitaa hanen puolestaan
Teams-testaus seuraavan paivan kouluttajan kanssa. Pidamme Teams-testauksia haluk-

kaille kouluttajille nyt, kun kaikki koulutukset pidetd&n ainakin maaliskuun loppuun asti
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etana. Talla tavoin voidaan varmistaa etukateen yhteyksien, kameroiden ja aanien toimi-
vuus seka kayda kouluttajan esitystéa lapi. Osa kouluttajista toivoo, ettéa heidan esityk-
sensé aikana koulutuksen fasilitaattori jarjestéaé esimerkiksi pienryhmia tai auttaa erilais-
ten osallistavien tyokalujen kaytdssa. Kollegani oli varattuna omassa koulutuspaivassaan,
eika pystynyt hoitamaan testausta, joten autoimme toisen koordinaattorin kanssa hanta.
Tallaisissa tapauksissa on hyva, etta tiimin jasenilla on edes jonkin verran kasitysta tiimin
muista koulutuksista ja niiden aikatauluista, jotta he pystyvat auttamaan ja olemaan tu-
kena yllattavissa tilanteissa. Edellisviikolla tekemani tasotestin paattymisaika laheni, ja
testista pyydettiin valituloksia. Noudin tulokset oppimisalustalta, siirsin ne tekemaani las-
kuripohjaan, joka automaattisesti siirtda ne raporttiin, ja valitin eteenpain. Taman lisaksi

paivitin omien koulutusteni oppimisalustan tilojen sisaltdja.

Tiistai 16.2.2021

Oppimisalustan tilojen paivittaminen jatkui, silla halusin tehda koulutusteni tyétiloista sel-
keat ja kayttajaystavalliset. Paivitin tilojen ulkoasuja niin, etté opiskelijan on helppo 16ytaa
tarkein tieto yhdesta paikasta kahlaamatta ensin koko tydétilaa lapi. Maanantaina annettu-
jen tasotestin valitulosten perusteella ja opiskelijoiden pyytdmien jatkoaikojen perusteella
minua pyydettiin tekemaan testista uusi versio, jossa suoritusaikaa olisi jatkettu. Jarjestel-
man rajattujen toimintojen vuoksi tein kopion vanhasta sekd muutin sen aikarajaa ja kayt-
tooikeuksia. Tiistaina myds hyvéaksyin lisdd hakemuksia ja pdivitin ohjelmien tydversioita,
kun kouluttajilta tuli ilmoituksia liittyen heid&n luennointeihinsa. Tiistaina kaytin paljon ai-
kaa pienehkdjen, juoksevien asioiden hoitoon, joita joutuu jatkuvasti muiden, isompien

tehtavakokonaisuuksien rinnalla hoitamaan.

Keskiviikko 17.2.2021

Keskiviikkona pidin palaverin kollegani kanssa seminaarista, joka siirtyy haneltd minun
hoidettavakseni. Han oli jo aloittanut valmistelut ja hoitanut osan alustavista tehtavista, ja
ka&vimme [&pi sitd, mistd minun tulisi jatkaa ja mitd seminaariin on suunniteltu. Palaveri ta-
vallaan korvasi minulle aloituspalaverin, jossa en ollut mukana silloin, kun seminaaria alet-
tiin suunnitella. Keskiviikko sisélsi myds paljon yhteydenpitoa kouluttajiin, silla maaliskuun
toiselle koulutukselle jo varmistettu kouluttaja ilmoittikin olevansa estynyt luennoimaan so-
vittuna paivana. Tama tarkoitti sitd, ettd taytyi miettid ohjelman jarjestysta uudelleen, ja
tiedustella muilta kouluttajilta heidan aikataulujaan ja sopiiko aikoja vaihtaa. Kuten arvata
saattaa, ei monellekaan sopinut aikataulujen muutokset. Tilanne oli suhteellisen stres-
saava, koska jokaiselle kouluttajalle on jo erikseen lahetetty henkilékohtainen vahvistus, ja

sitten tulikin muutoksia. Tilanne ei selvinnyt viela keskiviikon aikana. Liséksi jatkoin



15

hakemusten kasittelyé ja vahvistusten lahettamista, eli paivittaista normaalia yhteydenpi-
toa opiskelijoihin.

Olin mukana myos uutta tilauskoulutusta koskevassa palaverissa. Tilauskoulutukset suun-
nitellaan tilaajan toiveiden mukaisesti, ja paallikkd kontaktoi kouluttajat, jotka pystyvat kou-
luttamaan tilaajan toiveita vastaavista aiheista. Palaverissa kaytiin lapi tilaajan toiveita, ai-
kataulua ja sisaltoa seka jaettiin koulutettavia aiheita kahden kouluttajan valilla. Tilauskou-
lutuksessa koordinaattorin rooli on kdytdnnéssa samanlainen, kuin muissakin koulutuk-
sissa. Lisaksi keskiviikkona sain tehtavakseni auttaa oppilaitoshallintoon liittyvissa tehta-
vissd, jotka eivat normaalisti kuulu koordinaattorin tehtaviin. Organisaatio tulee tekemaan
laadun itsearvioinnin opetushallitukselle, ja sain tehtavakseni muokata saatuja materiaa-
leja kayttajaystavallisemmaksi. Materiaali oli taulukoitu hieman vaikealukuisesti, joten mi-

nulta toivottiin sen selkeyttamista.

Torstai 18.2.2021

Edellisenéa péaivana ensimmaisen tasotestin suoritusaika oli mennyt umpeen, joten hain ta-
sotestin tulokset oppimisalustalta ja vein ne raporttilaskuriin. Tein mygs erillisen raportin
henkildista, joilla suoritusaika oli loppunut kesken, halusimme tietoa siit&, millaisella ta-
solla ne henkildt, joille suoritusaika ei riittanyt, ovat suoriutuneet. Julkaisin myés jatkoaika-
testin niille opiskelijoille, jotka eivat jostain syysté olleet ehtineet testia tehda. Pitkissé kou-
lutuksissa vaaditaan kaikkien tehtavien tekemistd, ja inhimillisista syista joskus opiskelijat
eivat ehdi tehtavidan suorittaa vaaditussa aikataulussa, mika aiheuttaa ylimaaraista tyota

koordinaattorin lisaksi myos paallikélle.

Torstaina oli Kiinkon jarjestdama "Vuorovaikutteista koulutusta Teamsilla” -koulutus, joka oli
suunnattu Kiinkon koulutuksissa luennoiville henkilgille sek& Kiinkon henkilékunnalle. Kou-
lutuksessa kaytiin lapi Teamsin eri ominaisuuksia ja tapoja aktivoida opiskelijoita luentojen
aikana. Koulutus oli hyva ja tarpeellinen, silla fasilitaattorien on hyvéa osata kayttaa ohjel-
maa sujuvasti ja pystyd neuvomaan osallistujia tai kouluttajia koulutuspaivané koulutuk-
sen sujuvoittamiseksi. Koulutuksen jalkeen pidimme viikkopalaverin, johon osallistuivat al-
kavien koulutusteni paallikko, seka toinen koordinaattori, joka tekee saman paallikén kou-
lutuksia. Koordinaattorikollegani toimii myds minun perehdyttajanani. Viikkopalaverissa
kadvimme l&pi koulutusten tilannetta, ja esimerkiksi yritimme ratkaista aiemmin viikolla il-
menneen aikatauluongelman maaliskuun koulutuksessa. Viikkopalaveri on hyvé hetki
saada kaikki koulutukseen osallistuvat tiimin jdsenet ajan tasalle tilanteesta varsinkin, kun
yksittaisia koulutuksia koskevia yksityiskohtia ei kdyda lapi tiimipalavereissa, ja koska pie-
nid tarkennettavia asioita on saattanut kertya paljon. On helpompaa pitaa naista oma pa-

laveri, kuin lahettaa jokaisesta erillinen sahkodposti. Torstain paatteeksi oli koko
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organisaation yhteinen henkilostopalaveri, jossa uudet tyontekijat esittaytyivat, kaytiin lapi
ajankohtaisia asioita ja erityisesti vallitsevaa Covid-19 tilannetta seka sen vaikutuksia
tyontekoon, seka saatiin tietoa tulevasta.

Perjantai 19.2.2021

Aloitimme perjantain tiimin koordinaattorien kesken palaverilla, jossa kavimme lapi esi-
merkiksi kunkin tyGtilannetta ja sita, miten tyot siirtyvat kunkin koordinaattorin valilla. Pidin
toisen koordinaattorin kanssa myos pikapalaverin minulle siirtyvastd seminaarista ja sen
vaatimista tehtavistd, vahvistin seminaarin kouluttajia ja siirsin kouluttajia seka ennalta so-
vittuja palkkioita toiminnanohjausjarjestelmaén. Perjantain palaveriputkea jatkoi keskus-
telu yhteistyssa eraan jarjestdon kanssa toteutettava sarja miniseminaareista. Tassa olin
kuunteluoppilaana. Perjantaina olin mukana my6s suunnittelupalaverissa koskien yhta or-
ganisaation isoimmista tapahtumista, myos kuuntelijan roolissa hakemassa ymmarrysta

tapahtuman luonteesta.

Palaverien vélissa osallistuin "Osallistaminen verkossa” -seminaariin, joka tydnantaja tar-
josi. Seminaarissa jatkettiin tavallaan torstain teemaa Teamsin kanssa toimimisesta,
mutta laajemmassa, sovellettavammassa mittakaavassa. Puhuttiin siitd, mika tekee we-
binaarista webinaarin ja millaisia asioita siihen tulisi siséltya. Tutustuttiin my6s erilaisiin

osallistaviin tyokaluihin, joita koulutuksissa voi kayttaa aktivoimaan opiskelijoita.

Paivan lopussa paivitimme yhteistydssa toisen koordinaattorin kanssa viela maaliskuun
koulutusten ohjelmia, koska aiemmin viikolla tapahtuneen peruutuksen vuoksi kouluttajien
uudet aikataulut alkoivat hahmottua ja luentoaikoja saatiin sovittua. Ohjelmiin tuli koulutta-
jien osalta suuria muutoksia, ja seuraavalla viikolla taytyy varmistaa, etta jokaiselle koulut-
tajalle on varmasti oikea paivamaara ja aika kerrottu. Se, etté joku jo vahvistetuista koulut-
tajista estyy tai peruu osallistumisensa koulutukseen, on koulutusprojektin kulussa suuri
riski koulutuksen toteutumiselle. Sisallollisesti patevyyksiin johtavia koulutuksia ei voi

muuttaa kouluttajan puuttumisen vuoksi, joten varasuunnitelma taytyy olla mietittyna.

Viikkoanalyysi

Edellisen viikon teoriapohjana kaytin vesiputousmallia. Vaikka vesiputousmalli vaikuttaa
koulutusprojektin etenemisessa taustalla aikataulun ja alustavan suunnittelun muodossa,
ei sen tiukka noudattaminen havaintojeni perusteella sovi kokonaisen koulutusprojektin
jarjestamiseen. Koulutusprojektissa taytyy pystya jattamaan varaa myohemmille muutok-
sille, jotka eivat vesiputousmallin mukaisesti ole mahdollisia (Lynch, 2019). Taman vuoksi

on jarkevaa tarkastella ketterdmpia menetelmia (Agile), joissa edellisiin vaiheisiin
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palaaminen ja muutosten tekeminen seka jopa toimivuuden testaaminen on mahdollista
(Greene, Stellman, 2018). Siksi viikon tavoitteenani oli tarkastella tydtehtaviani ketterien
menetelmien periaatteiden avulla ja 10ytd& konkreettisia kohtia koulutuksen jarjestami-
sestd, joissa voitaisiin hyddyntaa ketterampaa lahestymista. Greene ja Stellman (2018)
sekd Measey ym. (2015) esittelevat 12 Agilen periaatetta. Kokosin néita periaatteita mu-
kaillen taulukon (taulukko 2), jota voi kayttd& koulutusprojektissa silloin, kun asiakas onkin
koulutuksestaan maksava opiskelija.

Taulukko 2. Ketterien menetelmien periaatteet koulutusprojektissa

Tarkeinta on tayttaa asiakkaan vaatimukset sisallosta

Hyvéaksytaan ja otetaan vastaan muuttuvat vaatimukset, jopa koulutuspaivan lahesty-
essa, silla ketterat menetelmat valjastavat muutokset asiakkaan kilpailueduksi

Kontaktipisteet asiakkaaseen saanndllisesti, lyhyilla valiajoilla, koko koulutuksen keston
ajan ilmoittautumisesta koulutuksen paattkseen

Koulutuksen taloudesta vastaavien henkildiden ja siséllosta vastaavien henkildiden tay-
tyy tehda yhteistydta koko projektin ajan

Projektin rakentaminen motivoituneiden yksiléiden (tiimin jAsenten) ymparille, tuen ja
suotuisan ymparistén antaminen ja luotto siihen, etta he saavat tydn tehtya

Tehokkain tapa valittéda tietoa on keskustelu kasvokkain

Toimiva tulos, eli toimiva koulutus on paras mittari edistymiselle

Tasainen ty6tahti projektin etenemisessa

Jatkuvaa laadun, rakenteen ja suunnittelun tarkastelua ketteryyden lisd&miseksi
Yksinkertaistaminen, eli taito maksimoida sellainen tyd, jota ei tarvitse tehda

Projektin tiimien itseorganisoituminen ja sen tuomat hyddyt

Tasaisin valiajoin palaverit siité, miten voisi tehostaa ty6té ja tulosta, ja sen jalkeen toi-
minnan muutos sovittua kohti

Agilesta puhuttaessa "asiakas” tarkoittaa yleensa tilaajaa, jolle projektia ollaan kehitta-
massa (Measey ym., 2015). Koulutusprojektista puhuttaessa voidaan kaantaa ajattelu si-
ten, etté asiakas on opiskelija, joka maksaa koulutuksestaan ja haluaa saada koulutuk-
sesta mahdollisimman uutta, ajantasaista oppia seka kehittdd ammatillista osaamistaan.
Tata ei voi soveltaa kaikkiin koulutusprojekteihin, silla esimerkiksi patevyyksiin valmista-
vien koulutusten sisallét ovat ulkopuolisten, patevyyksista vastaavien tahojen ennalta
maaraamia. Muissa projektin osissa kuin itse koulutuksen sisalléssa voitaisiin kuitenkin
ottaa asiakas huomioon eri tavalla ottamalla asiakas mukaan kehitykseen. Measey ym.
(2015) ovat maaritelleet myds "hyvan asiakkaan” kriteerit. Heidan mukaansa asiakkaan
tulisi haluta olla mukana projektissa ja olla innoissaan tulevasta tuotteesta, hanella tulisi
olla mahdollisuus tehda paatoksia tai ehdotuksia tietyin rajauksin, ja hanen tulisi olla myo6s
osin vastuussa siita, millainen lopputuotteesta tulee. Asiakkaan tulee myds tietaa, mista
|6ytaa tarvitsemansa tiedon projektin kulusta ja hanen tulee olla projektin suunnittelussa

my0s projektin toteuttajan saatavilla, jotta kommunikointi on laadukasta.
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Tallaisia periaatteita koulutusprojektissa voitaisiin soveltaa etenkin tilauskoulutuksissa.
Kuten keskiviikkona olleessa tilauskoulutusta koskevassa palaverissa huomattiin, oli han-
kala ly6da lukkoon tarkkoja aiheita ja sisaltoja siksi, etta asiakas (tilaaja) ei ollut mukana
palaverissa. Mukana oli toteuttaja ja kouluttajat, joille asiakas oli toimittanut pintapuoliset
toiveet ja tiedot haluamastaan sisallosta. Asiakastyytyvaisyyden varmistamiseksi olisi kes-
kusteltava liséa asiakkaan toivomasta siséallosta ja pyydettava asiakkaan mielipidetta jo
tehdyista suunnitelmista. Kuten aiemmin mainitsin, patevyyksiin johtavissa koulutuksissa
asiakas, eli yleensa yksittdinen opiskelija, ei voi vaikuttaa siséltoon. Opiskelijoilta voisi kui-
tenkin pyytaa tarkempaa palautetta muusta koulutusprosessin kulusta ja eri vaiheiden toi-
mivuudesta heidan nakdkulmastaan. Agilen periaatteiden mukaan asiakastyytyvaisyyden
yllapito on tarkein ja ensimmainen periaatteista, joten opiskelijoiden osallistaminen ja
heilta palautteen pyytaminen ja sen perusteella koulutusprojektin kehittadminen olisi vii-
sasta. Talla hetkella palautetta kerataan koulutuspaivien jalkeen siten, ettd opiskelija saa
arvioida esimerkiksi koulutuksen hyddyllisyytta oman tyonsa kannalta, kouluttajan suoriu-
tumista, asiakaspalvelua seka omaa osallistumistaan. Voitaisiin kuitenkin lisata myds esi-
merkiksi kysymyksia viestinnasta, oppimisalustojen kaytdsta ja muista sellaisista kontakti-
pisteistd, joista opiskelijan koulutuskokonaisuus muodostuu. Talldin koulutusprojektia olisi
mahdollista muokata asiakasystavallisemmaksi ja parantaa organisaation mainetta asia-
kaslahtdisena kouluttajana. Opiskelijat ovat maksavia asiakkaita, joiden kokemusta koko-

naisuudessaan tulisi arvostaa erittain korkealle.

Agilen periaatteiden perusteella koulutuskoordinaattorin tyotehtévat ovat suurimmaksi
osaksi ketterien menetelmien periaatteiden mukaisia. Esimerkiksi jatkuvasti viikon aikana
tapahtui muutoksia tulevien koulutusten ohjelmiin ja kouluttajiin, ja koordinaattorin roolissa
taytyi muuttaa omaa toimintaa seka tehda muutoksia aiempiin tydvaiheisiin, kuten paivit-
taa tietoja eri dokumentteihin. Myds periaatteet liittyen jatkuvaan keskusteluun ja kommu-
nikaatioon nousivat esille viikon ty6tehtavissa. Tiimipalaveri, viikkkopalaveri ja muut pie-
nemmat kokoukset pidettiin vallitsevasta etatyosuosituksesta Covid-tilanteen vuoksi
Teamsin valityksella videopuheluina. TAma on parhaiten kasvokkain kaytya keskustelua
vastaava vaihtoehto, kun toimitaan vastuullisesti. Vaikka Agilen periaatteiden mukaisesti
kasvokkain kayty keskustelu on paras tiedon valittamiseen (Greene, Stellman, 2018,
Measey ym., 2015), on videopuhelu parempi vaihtoehto kuin kirjallisesti sahkdpostiket-

jussa kayty keskustelu.

Agilen asiakaslahtbisyyteen ty6tehtavistani talla viikolla viittaa parhaiten oppimisalustan
tyotilojen paivitys. Oman kokemukseni perusteella halusin editoida ty6tiloja kaytettavam-
maksi ja kayttajaystavallisemmaksi. Asiakaslahtoisyys olisi toki paremmalla tasolla, jos
opiskelijoilta pyydettaisiin palautetta ty6tilojen toimivuudesta ja ulkoasusta, ja tehtaisiin

muokkaukset palautteen perusteella. Asiakaslahtoisyyteen ja asiakkaan osallistamiseen
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liittyvia asioita nousi esiin viikon aikana pidetyissa henkilokunnalle suunnatuissa koulutuk-
sissa. Teams-koulutus vuorovaikutuksesta seké osallistamiskoulutus kasittelivat molem-
mat sitd, kuinka verkossa jarjestettavista koulutuksista saadaan osallistujille mahdollisim-
man toimivat. Koulutusprojektissa itse koulutuspaivét ovat niité hetkia, jolloin opiskelijan
nakokulma koko koulutusprojektiin otetaan parhaiten huomioon. Koulutuspaiviin tuleekin
panostaa eniten, mutta on tarke&é ottaa huomioon opiskelijan kokemus koko projektin
ajalta.

Viikon tavoitteeni konkreettisten kehityskohtien ldytamisesta toteutui, koska havaintojeni
mukaan tilauskoulutuksen suunnitteluun ja koko koulutusprojektin kulkuun voitaisiin hyo-
dyntaa ketterampia menetelmia ja ottaa kayttdon uusia toimintoja projektien kehitta-
miseksi. Esimerkiksi palautekyselyjen laajentaminen koulutuspaivia koskevista kysymyk-
sista koko koulutusta koskeviin kysymyksiin toisi organisaatiolle enemman arvoa ja mate-
riaalia kehittamisen suunnitteluun — eiké laajentaminen edes sulkisi pois nykyisia palaut-
teenkeruumenetelmia tai sisaltéja. Tama voisi jopa tehostaa koordinaattorin tyéskentelya
siten, ettd palautetta kerattaisiinkin vasta koko koulutusprojektin jalkeen, kun opiskelija on

ehtinyt muodostaa mielipiteensa sen kulusta, eika vain yksittaisten lahijaksojen jalkeen.

3.3 Seurantaviikko 3: Agile — tehtavienhallinta ja koulutustapojen kehittaminen

Maanantai 22.2.2021

Maanantaina rakensin uuteen koulutukseen esitteen. Esitteisiin kaytetaan valmiita pohijia,
joihin paivitetdan uuden koulutuksen tiedot. Valmis esite julkaistaan koulutuksen verkkosi-
vuilla. Maanantaina pidettiin myds tiimin aamukahvit etana, silla virallista timipalaveria ei
voitu pitda osan tiimista lomaillessa. Aamukahvit ovat etatybaikana mukava tapa paivittaa
kuulumisia ja nahda tiimilaisia. Loppupaivan hoidin juoksevia toita, kuten hakemusten hy-
vaksyntaa ja vahvistuksia, seka olin sdhkdpostitse yhteydessa kouluttajiin heidan luen-
toihinsa liittyvista asioista. Maanantai-iltapaivana pidin myds pienen palaverin eri timissa

tyoskentelevan kollegan kanssa koordinaattorin tyétehtavista.

Tiistai 23.2.2021

Tiistai jatkui tutulla kaavalla osallistuja- ja kouluttajayhteydenpidolla. TAman lisaksi lahetin
luentovahvistuksia hyvissa ajoin kouluttajille, jotka tulevat huhtikuussa pidettaville jaksoille
luennoimaan. Kouluttajayhteydenpitoon kuului tiistaina myds uuden kouluttajan tietojen
tarkistusta seké Teams-testausten sopimista tuleville koulutusjaksoille. Kun juoksevat

asiat oli hoidettu, paivitin viela koulutusten ohjelmat ja muistiinpanot ajan tasalle.
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Keskiviikko 24.2.2021

Keskiviikkona kaytin aikaa aiemmin toteutetun tasotestin laskurin muotoilemiseen. Koska
oppimisymparistosta ei saa tarvittavia raportteja, piti jo aiemmin tekemaani laskuriin tehda
viela lisdyksia. Muokkasin laskurin raportoimaan opiskelijoiden henkilokohtaiset tulokset
jokaiselta aihealueelta siten, etta ne voi vaivattomasti lahett&& opiskelijoille. Paivan aikana
jatkoin myos hakemusten kéasittelyd. Hakemuksissa oli keskiviikkona pieni ruuhka, kun sa-
man yrityksen tyontekijoita oli ilmoittautunut useita samaan aikaan. Keskiviikkona paivitin
viela esitteita ja olin aktivoivien tydkalujen kayttéa koskevassa palaverissa. Sain tehtavak-
seni tehda ohjeistukset organisaation kayttdéon erilaisista aktivoivista tytkaluista, joita voi-

daan kayttaa etakoulutusten toteutuksessa.

Torstai 25.2.2021

Torstaina tein paljon opiskelijoiden aktivointiin liittyvia tyotehtavid. Tutkin verkosta l6ytyvaa
tyokalua ja rakensin sen tarkeimmista ominaisuuksista kayttdohjetta. Loin myds diaesityk-
sen, jossa on eri vaihtoehtoja etdkoulutuspaivan kaynnistamiseen aktivoivien kysymysten

ja kuvien muodossa. Esitysta voi kayttaa pohjana paivan avaukseen monissa eri koulutuk-
sissa. Paivan lopuksi pidimme uudenlaisen vuorovaikutustydkalun testaushetken kollegoi-

den kanssa, joten koko paiva sujui aktivointia miettien.

Perjantai 26.2.2021

Perjantaina jatkoin projektiani aktivoivien tytkalujen osalta rakentamalla ohjeet kahteen

uuteen verkosta l6ytyvaan tyokaluun. Tein myos jokapaivaisia rutiinitehtavid, kuten hake-
musten hyvaksymista, osallistujavahvistusten l&hettamista seka tervetuloviestien kirjoitta-
mista ja l&hettdmistd. Perjantai-iltapaivana pidettiin uudelleen eilisen vuorovaikutustytka-

lun testaus, nyt isommalla osallistujamaaralla.

Viikkoanalyysi

Ensimmaiset kaksi kuukautta uusissa tyotehtavissa oli takana kolmannen seurantaviikon
jalkeen. Olin asettanut viikkotavoitteekseni tarkastella omaa kehittymistéani koulutuskoordi-
naattorin tyohon kuuluvissa rutiinitehtavissa, joita paivittain tulee hoitaa, ja viimeistaan
tassé vaiheessa selviytya sellaisista tehtavista itsendaisesti. Viikon aikana kasittelin hake-
muksia, lahetin vastauksia seké kouluttajille etta osallistujille ja paivitin erilaisia ohjelmia ja
esitteita erittdin paljon. Tallaisten tehtavien hoitaminen, muutamia erikoisia poikkeustilan-
teita lukuun ottamatta, oli sujuvaa ja koin saavuttaneeni asettamani viikkotavoitteen hyvin.

Poikkeukset, joissa kaipasin apua kokeneemmilta kollegoilta, liittyivat esimerkiksi
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opiskelijan virheellisesti tayttamiin ilmoittautumistietoihin ja toiminnanohjausjarjestelman

eri toimintoihin, joita minun ei aiemmin ollut tarvinnut kayttaa.

Seurantaviikon aikana kaytin valtaosan tydajasta sellaisiin tyotehtaviin, joita voisi jo aiem-
min mainittujen ketterien menetelmien periaatteiden (taulukko 2) mukaisesti ainakin osit-
tain automatisoida. Taulukossa 2 mainittu periaate yksinkertaistamisesta kiteyttaa sen,
mitd menneen viikon ajankaytdssa voisi parantaa. "Taito maksimoida sellainen tyd, jota ei
tarvitse tehda”, on lause, joka tiivistda tehokkaan toiminnan ja ajankaytén projektin ku-
lussa. Project Management Instituten (2017) mukaan "toiminta” (activity) on erillinen, aika-
taulutettu tyon osa, joka tehdaan projektin aikana ja "kesto” (duration) on maaritelty péai-
vissd, viikoissa tai kuukausissa lasketuksi tyérupeamien kokonaismaaraksi, jonka jonkin
toiminnan loppuun vienti vaatii. Nama rutiinitydtehtavat, joita olen viime viikot hoitanut, on
aikataulutettu toteutumaan ennen varsinaisten koulutusten alkamista tai ennen tiettya jak-
soa tai koulutuspéaivaa. Kuitenkin jos mitataan sita tydaikaa, jonka olen jo lyhyen ty6histo-

riani aikana mainittuihin tehtaviin kayttanyt, on todennakdisesti jo tytpaivia.

Koordinaattorin ty6tehtaviin kuuluu samanlaisten ty6tehtavien hoitaminen useassa, sa-
manaikaisesti kdynnissa olevassa koulutusprojektissa. Tyttehtavien vaihe riippuu kuiten-
kin koulutuksen ajankohdista, silla yhden koordinaattorin koulutukset on sijoitettu ajalli-
sesti lomittain. Tallaisten tehtavien hoitoon tarvitaan hyvié organisaatiotaitoja ja kykyéa hal-
lita useita kokonaisuuksia. Allen (2008) ehdottaa eri projektien lajittelemista ryhmiin, kun
projekteja on kéynnissé useita samaan aikaan. Allenin mukaan voi olla hyodyllista kerata
kronologisessa jarjestyksessa oleva lista meneillaan olevista projekteista ja niihin liittyvista
tehtavista, jotta kaikki ty6tehtavat ovat nahtavissa yhdella silmayksella. Listaa pitdad paivit-
taa saanndllisin valiajoin, jotta siitéd on hyotyd. Tama voisi olla koordinaattorin tyotehta-
vissa jarkeva tapa hallita omia tydtehtavia ja pysya ajan tasalla tekemattomista toista.
Hyddyllisinta téllainen olisi koko koulutusprojektin yhteisend, isompana listana, ja sen jal-
keen jokaisen projektiin osallistuvan tyontekijan pienemping, henkildkohtaisina listoina.
Tata tukee osittain myds taulukossa 2 esitelty ketterien menetelmien periaate siitd, etta
projektin toteutumista ja laatua edistaa yksildiden motivaatio ja heidan tyéskentelynsa tu-
keminen. Koordinaattorin ollessa motivoitunut ja jarjestelmallinen ja hoitaessaan niin sa-
notut ruohonjuuritason ty6t laadukkaasti ja tehokkaasti, on néiden t6iden paalle rakentu-

vien, esimerkiksi koulutuspaallikbn, tehtavien hoitaminen helpompaa.

Loppuviikon kaytin aktivoivien tydkalujen parissa. Aktivointia halutaan lisata koulutuksiin
siksi, ettd Covid-19 tilanteen vuoksi koulutukset joudutaan jarjestamaéan etéana ja tapa
kuunnella luennointia ei palvele kaikkia opiskelijoita samalla tavalla. Projektinhallinnan
ketterat menetelmaét ja etédkoulutusten aktivoivat tydkalut koulutusprojektissa liittyvat yh-

teen, silla koulutusten laatua parannetaan monipuolistamalla luentoja. Ketterien
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menetelmien periaatteiden mukaisesti projektin laatua, rakennetta ja suunnittelua tulisi jat-
kuvasti tarkastella ja keskustella siitd, miten ty6té ja sen tulosta voisi tehostaa muutosten
avulla (Greene, Stellman, 2018, Measey ym., 2015, Martin, Martin, 2006). Aktivoivien tyo-
kalujen lisddminen koulutuksiin on juuri tallaista koulutusprojektin kehittamista.

Psykologian nakékulmasta oppimistyyli tai -strategia on henkilon tapa esimerkiksi kerata,
kasitella ja jarjestaa tietoja, ja muodostaa tiedoista itselleen merkityksellinen kokonaisuus.
Neil Flemingin VARK-malli vuodelta 1987 luokittelee oppimistyylit visuaaliseen, auditiivi-
seen, verbaaliseen (kirjoittaminen tai lukeminen) ja kinesteettiseen tyyliin. (Chick, 2010,
Othman, Amiruddin, 2010). Etdkoulutukset suosivat naista tyyleista ensisijaisesti visuaali-
sia ja auditiivisia oppijoita, silla etakoulutuspdaivat ovat yleensa luentotyylisia, ja opiskelijat
katselevat ja kuuntelevat, kun kouluttaja kay diaesitystaan lapi. Visuaaliset oppijat hyodyn-
tavat oppimisessaan usein esimerkiksi erilaisia kuvioita ja kaavioita, ja jasentelevat tietoa
esimerkiksi piirtamalla, kun taas auditiiviset opiskelijat pyrkivat keskustelemaan opiskel-
luista aiheista. Keskustelun syntyminen tai eteneminen on riippuvaista opiskelijaryhman
dynamiikasta ja koulutettavasta aiheesta. Jotta voitaisiin ottaa huomioon paremmin myos
muunlaisia oppimistyyleja, on aktivoivien tydkalujen kayttd koulutuksissa jarkevaa. Esi-
merkiksi kinesteettiset oppijat tehostavat oppimistaan liikkeen ja vuorovaikutuksen avulla,
jolloin esimerkiksi tietovisoista tai erilaisista ryhmatoista interaktiivisilla alustoilla voi olla
hyotya opiskelijoiden oppimisen ja koulutuksesta saadun hyddyn ndkékulmasta. (Othman,
Amiruddin, 2010)

3.4 Seurantaviikko 4: Agile — viestintd ulkoisten sidosryhmien kanssa

Maanantai 1.3.2021

Maanantaina lahetin osallistujille vahvistuksia ja tietoja toiseen maaliskuun koulutuksista,
joissa olen koordinaattorina. Pyysin osallistujille myds tunnukset oppimisalustalle. Koordi-
naattori pyytaa ICT-henkiloitd tekemaan tunnukset, ja ICT lahettdd ne. Taman liséksi lahe-
tin osallistujille tervetuloa-viestin, jossa informoin tunnusten kaytdsta, Teams-kutsuista ja
koulutuksen aloituksesta seuraavalla viikolla. Maanantaina olin myés totuttuun tapaan tii-
mipalaverissa, jossa kasiteltiin tiimin ajankohtaisia asioita. Yhteydenpidon lisaksi maanan-
taina rakensin diaesityksi& kollegoiden avuksi heidan seuraaville koulutusjaksoilleen. Esit-
telydiat sisaltavat koulutuspaivan tai -jakson ohjelman ja yleisté informaatiota, ja niiden
annetaan etdkoulutuksessa pydria osallistujien yhteyksien testauksen ajan aamulla, seka

koulutuksen tauoilla.



23

Tiistai 2.3.2021

Tiistaina aloitin paivan todistuksia tekemallda. Suurimmassa osassa koulutuksia opiskelijat
saavat jaksot ja tehtavat suoritettuaan todistuksen koulutuksesta. Tein todistuksia raken-
nuttamisen eri koulutuksiin, jotka olivat paattymassa. Todistukset tehd&én valmiisiin poh-
jiin tekstinkasittelyohjelman avulla, ne tulostetaan ja viedaan koulutuksen paallikon ja reh-
torin allekirjoitettavaksi ja leimataan. Kun todistukset ovat valmiit, ne kopioidaan ja arkis-
toidaan, ja alkuperaiset lahetetdan postitse opiskelijoille. Pidimme tiistaina myos viikkopa-
laverin ja kdvimme lapi tulevan viikon koulutusten ohjelmaa ja tydnjakoa ja tarkistimme,
ettd seka mina, ettd alkavan koulutuksen paallikkd olemme tehtdviemme tasalla ja tietoi-
sia viela hoitamatta olevista tehtavista. Valmiit ohjelmat lisasin sen jalkeen oppimisalus-
talle opiskelijoita varten. Tiistaina sovin myds useita Teams-testauksia eri kouluttajien
kanssa, eli jalleen tydpaivani koostui suurelta osin yhteydenpidosta kollegojen ja sidosryh-

mien kanssa. Loppupaivan jatkoin viela projektiani aktivoivien tytkalujen parissa.

Keskiviikko 3.3.2021

Keskiviikkona autoin tiimin erasta koulutuspaallikkda erdan ison seminaarin suunnittelu-
ryhmien aikataulujen sopimisessa tekemalla aikataulupohjan, johon kutsutut osallistujat
voivat merkitd heille sopivat suunnittelupalaverin ajankohdat. Isojen seminaarien suunnit-
telu pitkin vuotta eroaa huomattavasti "tavallisten” koulutusten jarjestamisesta, ja minusta
oli ja on ollut mielenkiintoista paasta kuulemaan naité suunnittelupalavereita. Myéhemmin
paivalla eras kokeneempi koordinaattori auttoi meita nuorempia toiminnanohjausjarjestel-
man erikoishakutoiminnon kayttamisessa. Tiimeissa koordinaattoreilla saattaa olla toisis-
taan eroavia tehtavia varsinaisten omien koulutusten lisaksi, kuten esimerkiksi uutis- ja
markkinointikirjeiden tai erilaisten listausten tekoa. Téllaisia on mahdollista tehda toimin-
nanohjausjarjestelman tarkemmalla hakutoiminnolla, joka kuitenkin minulle oli viela suh-
teellisen epaselva ja hankala kayttdd. Perehdytys oli hyva, ja uskon, ettd my6hemmin pys-
tyn tarvittaessa toimintoa omatoimisestikin kayttAmaan. Muuten keskiviikko kului normaa-
lien rutiinitehtéavien parissa kasitellen hakemuksia ja pitden yhteytta osallistujiin ja koulut-

tajiin. Jatkoin myos edelleen aktivoivien tytkalujen projektin tekoa.

Torstai 4.3.2021

Torstaina sain vihdoinkin aktivoivat tytkalut -projektin valmiiksi niin, etta pystyin lahetta-
maan sen kommentoitavaksi hybriditoteutuksia kehittavalle tiimille. Torstain aikana rutii-
nitehtavien lisdksi vastaanotin kouluttajien lahettamia luentomateriaaleja, tallensin niita ar-
kistoon ja jaoin oppimisalustalle opiskelijoiden kayttéén. Pidimme myds pienen palaverin

tilauskoulutuksesta siita vastaavan padllikon kanssa, jossa laitoimme ohjelman kuntoon ja
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sovimme etenemisesté. Sen jalkeen vahvistin tilauskoulutuksen kouluttajat ja tiedustelin

heilté luennoinneista ja koulutukseen sovituista tehtavista.

Perjantai 5.3.2021

Perjantaina olin mukana tulevan ison seminaarin neuvottelukunnassa, jota varten olin
aiemmin auttanut aikataulutuksessa. Téassa vaiheessa koordinaattorina tein I&hinn& muis-
tiinpanoja keskusteluista ja olin taustalla kuuntelemassa erilaisia nakdkulmia ja ideoita se-
minaarin jarjestamisesta, aiheista ja puhujista. Perjantai oli hyva paiva lahettdd Teams-
kutsut ja luentomuistutukset seuraavan viikon koulutuspaiville, seka opiskelijoille etta luen-
noitsijoille. Muistuttelin luennoitsijoita myds heidan luentojensa ajoista ja lahettamatto-
mista materiaaleista, jotka oli pyydetty toimittamaan viimeistaan tulevan viikonlopun jal-
keen. Myos tilauskoulutuksen kouluttajat olivat aktiivisia perjantaina, ja toimittivat materi-
aalinsa mukavan ajoissa. Koska heilla oli koulutusta varten ennakkotehtéavia ja jakson ai-
kana tehtavia harjoitteita, lahetin ennakkotehtévat eteenpain ja tallensin materiaalit arkis-
toon koulutuspaivia odottamaan. Harjoittelimme pienella joukolla myds Teamsin uuden
ominaisuuden, kyselyn kayttdd. Kun kaytettaviin ohjelmiin tulee paivityksia ja lisdominai-
suuksia, on niita hyva opetella kayttdmaan rauhassa, jotta voi koulutuspéivien aikana tar-

vittaessa neuvoa tai fasilitoida koulutusta niiden avulla.

Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteekseni olin asettanut konkreettisesti mahdollisimman hyvan valmistautumi-
sen seuraavan viikon koulutuksiin, eli kaikki sellaiset tydtehtéavat olisivat viikon jalkeen val-
miina, jotka vaikuttavat koulutuspdivien jarjestamiseen. Tavoitteeni tayttyi lahes kokonaan,
silla seuraavalle viikolle jai en&a laskujen lahettaminen. Laskutus tehdaan yleensa juuri

ennen koulutusta, mutta sen tekemisen aikaikkuna on onneksi joustava.

Koulutuskoordinaattorin ty6 on suurimmaksi osaksi viestintdd, ja valitsin viikkoanalyysin
aiheeksi viestinndn ulkoisten sidosryhmien kanssa. Vaikka viestinta ei ole varsinainen pro-
jektinhallinnan menetelmd, on onnistunut viestinta kriittinen tekija koulutusprojektin etene-
misessa ja onnistumisessa seka koulutuskoordinaattorin tydtehtavissa, kuten aiemmin
esitetysta taulukosta 1 voi havaita. Myos ketterien menetelmien periaatteista usea perus-
tuu viestintaan. Sen vuoksi valitsin viestinnan yhdeksi paaotsikoista. Viikon aikana suurin
osa tyOajastani kului erilaisten viestien lahettamiseen ja niihin vastaamiseen. Viestintaa
tapahtuu seka sisaisten sidosryhmien, eli oman organisaation ja tiimin jdsenten kanssa,
ettd erityisen paljon ulkoisten sidosryhmien kanssa. Jo aiemmin mainituista ulkoisista si-

dosryhmistéa koulutuskoordinaattorin paivittaisissa tyétehtavissa selkeimmin esiin
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nousevat kouluttajat ja koulutusten opiskelijat. Koordinaattorin ty0ajasta suurin osa kuluu

juuri ndiden sidosryhmien kanssa vuorovaikuttamiseen.

Project Management Instituten (2017) mukaan on olemassa useita erilaisia viestintdmene-
telmia, joita kaytetaan tiedon jakamiseen projektin sidosryhmien kanssa. Karkeasti jaotel-
tuna menetelmat ovat interaktiivista viestintaa, tyontéviestintdd (push communication) ja
vetoviestintaa (pull communication). Koulutuskoordinaattorin ty6ssé viestinta ulkoisten si-
dosryhmien kanssa on enimmakseen interaktiivista viestintad, silla se sisaltda monen
suuntaista tiedonvaihtoa reaaliajassa esimerkiksi puhelimitse tai pikaviestinten avulla.
My@os tyontoviestinnaksi luokiteltavia toimintoja kuuluu ty6tehtéviin paljon, silla ilmoitus-
luontoisia asioita lahetetadn esimerkiksi sahkopostitse. Tyontoviestinnassa vastaanottaja
saa tarvittavan tiedon, mutta menetelma ei vaadi vastaanottajalta kuittausta siita, onko
tieto varmasti saavuttanut hanet ja onko se ymmarretty. Jonkin verran myg@s vetoviestintaa
kuuluu koulutuskoordinaattorin tdihin. Vetoviestinta tarkoittaa suurten maarien informaa-
tion jakamista esimerkiksi nettisivuilla tai oppimisalustoilla, jolloin vastuu tiedon etsimi-
sesta ja ymmartamisesta on vastaanottajalla itselladn. Suurin osa viestinnasta on ihmis-
tenvalistd kommunikaatiota, jossa tietoa vaihdetaan yksildiden valilld. Project Manage-
ment Instituten maaritelméan mukaan ihmisten vélinen kommunikaatio tapahtuu useimmi-
ten kasvokkain, mutta koulutuskoordinaattorin tydsséa se tehdaan apuvalineitd, kuten séh-

kopostia, kayttaen. (Project Management Institute, 2017)

Vaikka viikon nakyvin aihe oli ulkoisten sidosryhmien kanssa viestiminen, vaikuttaa siihen
mya0s sisdisten sidosryhmien viestinta. Varsinkin ollessani toimenkuvassani aloitteleva toi-
mija, tarvitsin ajoittain apua kokeneemmilta kollegoilta tai koulutuspaallikéilta viestintaan
kouluttajille tai opiskelijoille. Varsinaisten koulutusprojektiin liittyvien viestien liséksi voi
opiskelijoilta tai joskus myds kouluttajilta tulla tiedusteluja muista koulutuksista tai sellai-
sista koulutusprojektin osista, joissa koordinaattori ei ole suoraan mukana. Tallaisiin kyse-

lyihin pyysin neuvoa vastaamiseen, tai valitin kysymyksen ja delegoin vastaamisen muille.

3.4.1 Viestintd kouluttajien kanssa

Kouluttajat ovat koulutusprojektissa erittain tarkea sidosryhma, silla ilman kouluttajia kou-
lutusta ei voida jarjestaa. Viestinnan kouluttajien kanssa tulee olla sujuvaa ja molemmin
puolin ystavallista, silla vaikka kouluttajat luokitellaan ulkoiseksi sidosryhméksi, on heidan
osallistumisensa projektin toteutumisen ja onnistumisen kannalta kriittista, ja heitd voidaan

kuvata myds yhteistydkumppaneiksi.

Kouluttajien kanssa viestinta alkaa koordinaattorin osalta useimmiten sen jalkeen, kun

paallikkd on sopinut koulutuksesta hanen kanssaan. Koordinaattori l&hettdd sahkopostitse
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kouluttajalle luentovahvistuksen, jossa tiedustelee eta- ja hybriditoteutuksissa luennointita-
paa, pyytaa luentomateriaaleja ja tiedottaa esimerkiksi palkkionmaksuista ja aikatauluista.
Koordinaattorin viestinta kouluttajien kanssa on hyvin kéytannonléheista ja viestien sisaltd
on informatiivista puolin ja toisin. Viikon aikana lahetin paljon kysymyksia ja vastauksia
kouluttajille liittyen alkaviin koulutuksiin, ja vaikka esimerkiksi luentovahvistukset |ahete-
ta&n saman kaavan mukaisesti, taytyy jokaisen koulutuksen ja kouluttajan kohdalla miettia
koulutusprojektin toteutusta heidan kohdallaan ja olla ajan tasalla juuri heidan luennos-
taan ja toimintatavoistaan. Taméan takia vahvistusten lahettamisen jalkeen alkaa useimmi-

ten jokaisen kouluttajan kanssa interaktiivinen sahkopostikeskustelu yksityiskohdista.

Wysockin (2019) mukaan sahkoposti ei ole paras mahdollinen tapa viestia projektin ai-
kana, vaikka siina on hyviakin puolia, kuten tietojen tallentuminen. Kasvokkain tapahtuva
kommunikaatio olisi tiedon jakamisen kannalta tehokkain vaihtoehto, mutta monesti se on
kaytanndssa hankala toteuttaa esimerkiksi aikataulujen tai tydskentelyn tehokkuuden ta-
kia. Wysockin mukaan séhkdpostin edut viestinndssa ovat sen nopeus ja kuitenkin se,
ettad viestit voi lukea omaan tahtiin. Huonoja puolia sdhkdpostiviestinnassa on hanen mu-
kaansa kuitenkin monia. Useimmat ihmiset saavat sahkopostia paivittain hurjat maarat,
joten esimerkiksi koordinaattorin lahettama sahkoposti ja sen sisaltamat tiedot eivat valtta-
matta ole kouluttajan sahkdpostien joukossa prioriteettilistalla korkeimpana, ja vaikka
viesti huomattaisiinkin, vastaaminen saattaa unohtua kaikkien muiden sahkopostiviestien

viedessa huomiota.

Myos sahkopostin savy on mietittdva eri tavoin kuin kasvokkain tai puhelimessa. S&hko-
posti on usein lyhyempi viesti, joka siséltaa vain tarvittavat tiedot. Koordinaattorin tulisi pi-
taa sahkopostiviesteissa asiallinen ja ystavallinen sévy ja olla silla tavoin taitava viestija,
etta kouluttaja ei tunne itseaan loukatuksi tai arsyynny, vaikka viesteilla jouduttaisiinkin
joskus useita kertoja muistuttelemaan esimerkiksi materiaalien toimittamisesta. Tahan
Wysocki viittaa sdhkodpostin savylla ja laadulla, silla vain viestien |&hettdminen ei tee lahet-
tajasta hyvaa kirjoittajaa. Sahkoposti on viestintavalineena arvokas, mutta sitd on osattava
kayttaa, kuten muitakin viestintakanavia. (Wysocki, 2019) Kouluttajan luennon jalkeen
koordinaattori viestii enda hyvin vahan kouluttajan kanssa. Koordinaattori lahettaa koulut-
tajalle esimerkiksi palautekyselyn tulokset hanen luennostaan ja saattaa tiedustella esi-
merkiksi palkkioasioista, mutta paasaantodisesti kommunikaatio koordinaattorin ja koulutta-

jan valilla minimoituu koulutuspéivan jalkeen.

3.4.2 Viestinta opiskelijoiden kanssa

Opiskelijat ovat toinen tarkeimmista ulkoisista sidosryhmista koulutuskoordinaattorin

tydssa. Koulutusprojektissa opiskelijan voi méaéaritella olevan asiakas tai kayttgja.
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Wysockin (2019) mukaan asiakas on henkilo, joka tulee omistamaan projektin tuotoksen —
eli koulutusprojektin tapauksessa saamaan ammatillista, aineetonta hyotya koulutuksesta.
Kayttaja taas on Wysockin mukaan henkild, joka kayttaa projektin tuotosta, ja kayttaja voi

olla sama kuin asiakas.

Agilen periaatteiden mukaisesti asiakkaaseen tulisi pitaa yhteytta saanndllisesti ja lyhyilla
valiajoilla koko projektin keston ajan (Greene, Stellman, 2018, Measey ym. 2015), eli kou-
lutusprojektissa vahintaan opiskelijan ilmoittautumisesta koulutuksen paatokseen. Tauluk-
koon 3 on koottu viestit, jotka opiskelijalle lahtevat ennen ensimmaistakaan varsinaista
koulutuspaivaa. Jos opiskelija on ilmoittautunut uutiskirjeen tilaajaksi tai opiskellut aiem-
min muissa koulutuksissa ja sallinut markkinointiviestinnan, voi hanelle lahtea koulutuk-

sesta markkinointiviesti jo ennen ilmoittautumista.

Taulukko 3. Viestinta opiskelijalle ennen koulutuksen alkua

Markkinointiviestit

lImoittautumisen yhteydessa jarjestelmasta lahteva automaattiviesti
Mahdollinen kiitos ilmoittautumisesta -viesti, jos koulutukseen on pitk& aika
Osalllistujavahvistus

Tervetuloa-viesti

Tunnukset oppimisalustalle

Teams-kutsu eta- tai hybriditoteutuksen koulutuspaivaan

Jos opiskelijalle ei lahde markkinointiviestia, on ensimmainen henkilékohtainen viesti ha-
nelle koulutuksesta automaattinen viesti, jonka jarjestelma lahettaa opiskelijan ilmoittau-
duttua koulutukseen e-lomakkeella. Tdman tarkoitus on vahvistaa opiskelijalle, etta jarjes-
telma on rekisterdinyt ilmoittautumisen. Automaattiviestin jalkeen alkaa koordinaattorin tyo
viestinndssa. Jos koulutuksen alkuun on pitka aika, eik& viimeinen ilmoittautumispaiva ole
l&helld, lahetetdan viesti, jossa kiitetd&n ilmoittautumisesta. Viestissa tiedotetaan opiskeli-
jaa alustavasta ohjelmasta, toteutustavasta ja ilmoitetaan aika, jolloin varsinainen osallis-
tujavahvistus lahetetdén. Kun koulutuksen viimeinen ilmoittautumispaiva on lahella ja to-
teutus varmistunut, lahetetdan opiskelijalle varsinainen osallistujavahvistus. Vahvistuk-
sessa on litteena ohjelma ja tarkemmat tiedot toteutuksesta, seka hybriditoteutuksissa tie-
dustelu opiskelijan osallistumistavasta. Hybriditoteutuksissa opiskelija voi itse valita, halu-

aako osallistua koulutuksen jaksolle etayhteyksin vai tulla paikan paalle.

Vahvistuksen jalkeen lahetetdén tervetuloa-viesti, jossa muistutetaan koulutuksesta ja tie-
dotetaan oppimisalustan tunnuksista. Oppimisalustan tunnukset l&htevat ICT-henkildilta,
joten koordinaattori ei laheta niitd viestilla, mutta tiedottaa opiskelijoita, eli tissa tapauk-
sessa opiskelija saa koulutukseen liittyen kaksi erillistd viestia lyhyella aikavalilla. Eta- ja

hybriditoteutuksissa opiskelijalle |Ahetetdan vield kutsu Teams-kokoukseen
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koulutuspaivalle, johon siihenkin liitetd&n ohjeistuksia ja jakson ohjelma. Namé taulukkoon
3 kootut viestit ovat kaikki sellaisia, joilla opiskelijaan ollaan yhteydessa ennen, kuin kou-
lutus on edes alkanut. Viestej& on useita, ja niissa on jonkin verran paallekkaisyyksia. Toi-
saalta on hyva, etta opiskelija pidetaan tietoisena koulutuksesta, mutta koordinaattorin
tyon tehokkuuden kannalta viestien paallekkaisyytta voisi myos vahentéé esimerkiksi yh-
distamalla tervetuloa-viestin samaan oppimisalustan tunnusten kanssa, ja jattamalla koko-
naan lahettdmatta kiitos ilmoittautumisesta -viestin, silla automaattiviesti jarjestelmasta

voisi olla riittava.

3.5 Seurantaviikko 5: Kriittisen polun menetelméa

Maanantai 8.3.2021

Maanantai alkoi viikonloppuna tulleiden sahkopostien purkamisella. Sovin tuleville koulu-
tusjaksoille Teams-testauksia kouluttajien kanssa. Maanantain aikana kasittelin myo6s ha-
kemuksia ja lahetin osallistujille vahvistuksia ja kiitosviesteja ilmoittautumisista. Paivalla oli
ohjelmassa myos tiimipalaveri ajankohtaisten asioiden lapikdymiseksi jokaviikkoiseen ta-
paan. Maanantaina myos toteutin kolme Teams-testausta viikolla olevia koulutuspéaiva
varten kouluttajien kanssa. Testauksissa on helpompi sopia luennon aikaisista kaytannon
asioista, kuten tauottamisesta ja opiskelijoiden ohjaamisesta, kuin kirjata kaikki tallaiset
asiat sahkdpostiin. Teams-testauksessa voin myos neuvoa kouluttajaa Teamsin tiettyjen
ominaisuuksien kayttssa, jos ne eivat viela ole tuttuja. Maanantaina pyysin myds tunnuk-
sia oppimisalustalle ICT-osastolta seuraavalla viikolla alkavaa koulutusta varten, seka la-

hetin opiskelijoille infoviestin asiaan liittyen.

Tiistai 9.3.2021

Tiistaina oli ensimmainen varsinaisen oman koulutukseni koulutuspaiva. Aamulla tulostin
ohjelmia ja osallistujalistoja paperiversiona itselleni seka paallikolle, etta paikalle tuleville
luennoitsijoille. Koordinaattorin perustehtaviin koulutuspaivana kuuluu myos luentosalin ja
laitteiston toimintakuntoon laitto, ja talla hetkellda koulutusten ollessa etdné, myos tekniikan
toimivuuden varmistus ja esitysmateriaalien valmiiksi laitto kouluttajia varten. NAama hoi-
dettuani, menin omaan tybhuoneeseeni vastaanottamaan opiskelijoita Teams-kokouk-
seen. Paiva alkoi lyhyella yhteyksien, mikrofonien ja kameroiden testauksella ennen kou-
lutuksen avausta. Koska kyseessa oli koulutuksen ensimmaisen jakson ensimmainen |ahi-
paiva, vastaava koulutuspaallikkd avasi paivan ja kertoi koulutuksen sisallosta seka kay-
tannon asioista. Paivan tydnjaon olimme sopineet pééallikdn kanssa niin, ettd mina koordi-
naattorina pidin huolta opiskelijoista ja paallikké puolestaan luennoitsijoista. Opiskelijoista

huolehtimiseen kuuluu etdaikana muun muassa puuttuvien oppimisalustan tunnusten
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tekemista ja lahettamista ja lasn&olojen tarkkailemista. Luentojen aikana koordinaattorina
pidin huolta kdytanndn asioista, kuten tauoista ja toimin teknisena apuna kouluttajille. Jar-
jestin myos pienryhmia Teams-kokouksessa kouluttajan puolesta luennon aikana.

Keskiviikko 10.3.2021

Keskiviikkona oli koulutuksen ensimmaisen lahijakson toinen péiva. Edellinen péiva sujui
minulta hyvin, ja paéallikkd antoi minun avata paivan ja esitella ensimmaisen kouluttajan.
Sain myds hyvin itsenaisesti fasilitoida koulutusta koko aamupaivan ajan. Keskella paivaa
olevan luennon ajan olimme sopineet tydnjaon niin, etta paallikkd pitda luennoitsijasta
huolen, ja mina taas iltapadivan viimeisesta luennoitsijasta. Tytn jakaminen paivan aikana
mahdollistaa hyvin omien juoksevien tdiden hoitamisen, eiké niihin pdase koulutuspaivan
takia muodostumaan pullonkaulaa. Paivan viimeisen kouluttajan kanssa olin tyhjassa luo-
kassa ja fasilitoin koulutusta luokan peraltd omalta koneeltani samalla, kun kouluttaja piti
luentoaan luokan etuosassa kameralle ja mikrofonille. Jarjestin esimerkiksi aktivoivia ky-
selyita osallistujille pitkin luentoa kouluttajan puolesta. Luennon jalkeen paatin paivan ja

ensimmaisen lahijakson ja siivosin tilat.

Torstai 11.3.2021

Torstaiaamupaiva oli varattu tilauskoulutukselle. Tilauskoulutuksen asiakas oli omatoimi-
nen fasilitoinnissa, joten minun tehtavani oli Iahinnd seurata koulutuksen sujumista ja
ajoittain auttaa kouluttajaa teknisissa haasteissa. Puolen paivan kestoisen koulutuksen
jalkeen lahetin aiemmin tehdyn testin tuloksia opiskelijoille sek& kouluttajalle seuraavan
viikon luentoa varten. Tasotesti tehtiin opiskelijoiden osaamisen kartoittamiseksi ja siksi,
ettd kouluttaja pystyy luennollaan keskittymaan sellaisiin aihealueisiin, joissa opiskelijoilla
on osaamisessa kehitettdvaa. Torstaina oli myds viikkopalaveri, jossa kaytiin 1&pi ajankoh-
taisia asioita meneilladn olevista ja pian alkavista koulutuksista niiden koulutusten osalta,
joissa olen koordinaattorina ja paallikkd on sama. lltapaivalla sain perehdytysta itselleni
kokonaan uuteen tydtehtavaan, joka koordinaattorille kuuluu: luentopalkkioiden tarkistami-
seen ja laskujen tarkastamiseen. Koordinaattorilla ei ole valtuuksia hyvaksya maksettavia
palkkioita, mutta hanen tulee informoida péaallikk6a, kun kouluttajien tiedot ja esimerkiksi
luentojen aikavalit ovat toiminnanohjausjarjestelméssé oikein. TAman jalkeen paallikko voi
hyvaksya palkkiot. Koordinaattori saa kuitenkin tarkastaa omien koulutustensa laskujen
aiheellisuudet ja laittaa ne eteenpain paallikdlle hyvaksyttavaksi, silla laskut kulkevat aina

vahintdan kolmen henkilon kautta.
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Perjantai 12.3.2021

Perjantaina aamupaiva kului tilauskoulutuksen toisen paivan seuraamiseen. Sen jalkeen
pidimme kollegani kanssa palaverin tulevasta viikosta, silla joudun sijaistamaan hanta yh-
tena koulutuspéaivana, ja eras paivan kouluttajista oli esittanyt toiveita pienryhmatoista ja
antanut tarkempia ohjeita. Taman lisaksi valmistelin Teams-kokouksen seuraavan viikon
oman koulutukseni lahijaksolle seké lahetin kutsut, ja osallistuin jalleen yhteen aktivoivia
tyokaluja kasittelevaan tydpajaan.

Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteekseni olin asettanut koulutuspaivista selvidmisen ja niiden hyvin sujumisen.
Tavoitteeni tayttyi, silla kokonaisuudessaan kaikki koulutuspaivat sujuivat hyvin, pienia
teknisid hankaluuksia lukuun ottamatta. Koulutuspaivét ovat koulutusprojektin kriittisimpia
kohtia, jolloin koko projekti tulee nakyvaksi etenkin opiskelijan nédkdkulmasta. Sen vuoksi
valitsin viikkoanalyysin aiheeksi kriittisen polun menetelmén, jossa koulutuspaiva on kou-
lutusprojektin kaikkein kriittisin tehtava, ja sita edeltavat tehtavat tahtaavat varsinaisen

koulutuspdaivan onnistumiseen.

CPM (Critical Path Method), eli kriittisen polun menetelmé, on projektinhallinnan mene-
telmd, jossa maaritellaan projektin toteutumiselle kriittiset tehtavat. CPM:aa kaytetaan
Project Management Instituten (2017) mukaan maarittamaéan projektin kestoa ja aikatau-
lun joustavuutta kriittisten tehtévien avulla. Menetelman nakékulma projektiin on mate-
maattinen, silla kriittinen polku lasketaan yksittaisten tehtavien keston mukaan. Kestoltaan
pisin naista poluista on kriittinen polku, ja projektin hallinnassa keskitytdan siihen
(Wysocki, 2019, Project Management Institute, 2017). Koulutusprojekti on kuitenkin line-
aarisesti eteneva projekti, jossa polkuvaihtoehtoja ei ole kuin yksi. Kriittiset tehtavat ovat
jokaisessa samanlaisessa koulutuksessa samat, ja aikataulu on hyvin joustava. Koska yk-
sittdisen tehtdvan kestoaika on usein epavarma arvo, klassisen CPM-laskennan tulos ei
sovi kaytettavaksi todellisissa tilanteissa (Ravi Shankar, Sireesha & Phani Bushan Rao,
2010). Tamé&n vuoksi kriittisen polun menetelma ei sovi koulutusprojektin tarkasteluun
suoraan, mutta menetelmasta voidaan hyddyntéé osia koulutusprojektin hallinnassa ja

koulutuskoordinaattorin tyossa.

Kriittisen polun menetelmassa sellaiset tehtavat, joiden toteutusta voi hidastaa tai siirtda
eteenpdin, eivat ole kriittisia tehtavia, ja sellaiset, joiden toteutus ei voi olla mydhassa il-
man koko projektin aikataulun venymista, ovat kriittisia tehtavia. (Kukhnavets, 2018, San-
tiago, Magallon, 2009) Koulutusprojektissa kriittisen polun menetelmastéa voidaan hyédyn-

taa kriittisten tehtavien maarittelya seké niiden toteuttamiselle asetettavaa aikataulua,
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jolloin voidaan nostaa kriittisista tehtavista esiin tietyt virstanpylvaat. Koulutusprojektissa
kriittisten virstanpylvaiden voidaan ajatella olevan esimerkiksi koulutuksen suunnittelu,
sen luominen jarjestelm&an, osallistujien ilmoittautumiset, kouluttajien varaukset seka itse
koulutuspaivat. Edeltavalla viikolla ty6tehtaviini kuului nelja koulutuspaivaa, ja kriittisista
tehtavista itse koulutuspaivét ovatkin koulutusprojektissa varmasti tarkein virstanpylvas tai
tehtava. Kriittisen polun menetelman mukaan seuraava tehtava ei voi toteutua, ellei edelli-
nen ole toteutunut. Saman tyyppista l&ahestymistapaa oli havaittavissa myds ensimmai-
sella viikolla vesiputousmallissa, jonka vaiheet olivat tiukasti edeltavéasta vaiheesta riippu-
vaisia. Koulutusprojektissa koulutuspdiva ei voi toteutua, ellei koulutuksessa ole osallistu-
jia ja kouluttajia. Heita taas ei voi olla ilman koulutuksen luomista ja sita ennen suunnitte-
lua. Koulutusprojektissa kriittisten tehtavien toteutukseen ja niiden tueksi tarvitaan tukitoi-
mintoja ja paljon pienempia tehtavia, mutta niiden aikataulut ovat huomattavasti jousta-
vammat. Kuvassa 3 esitetdan yksi mahdollinen karkea listaus kriittisista tehtavista koulu-

tusprojektissa.

Koulutubksen
|lusminen IImoittautumiset
jarjestelmasn

Koulutuksen

suunnittelu

Kuva 3. Kriittiset tehtavat koulutusprojektissa

Jokainen kriittinen tehtéava on samalla virstanpylvas, jolle on aikataulun suunnittelun kan-
nalta hyva asettaa tietty takaraja, jolloin tehtavan tulee olla hoidettu. Koulutusprojektissa
yleensa tarkein naista tehtavista on koulutuspaiva tai -paivat, joiden paivamaarat on en-
nalta maaritetty, ja niiden perusteella maaraytyvat suunnittelun jalkeisten tehtavien paiva-
maarat. Koulutusprojektin hallinnassa voidaan maarittaa esimerkiksi tietyt takarajat sille,
milloin kouluttajien tulee olla varattuina koulutuspaivaan, tai ilmoittautumisia pitaisi olla
sen verran, ettd koulutus voidaan jarjestaad. Tata varten on jarkevad maarittdd myos kor-
jaavia toimenpiteitd, joita voidaan alkaa tehda, mikali tehtavan toteutuminen nayttaa epa-

varmalta. Esimerkiksi jos on maaritelty, etta kuukautta ennen koulutuspaivaa osallistujia
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tulisi olla minimissaan 10, mutta heitd on vasta 7, voidaan korjaavana toimenpiteené
tehd& uutiskirje tai mainoskampanja, jolla ilmoittautumisia pyritdan houkuttelemaan lisaa.
Jotta korjaavat toimenpiteet ja kriittiset tehtévat onnistuvat maéaritellysséa aikataulussa ja
prioriteettien uudelleenasettelu mahdollistuu, on projektin jatkuva seuranta ensiarvoisen
tarkeda (Costin, 2008). Costin suosittelee projektin seurantaan ja kriittisten tehtavien mer-
kitsemiseen Gantt-kaaviota, jonka hyodyllisyytta koulutusprojektin aikataulutukseen ja teh-

tavien suorittamiseen kasiteltiin jo vesiputousmallin yhteydessa luvussa 3.1.

Virtasen (2009) mukaan kriittisen polun menetelmaan kuuluu olennaisena osana tyonosi-
tus, joka vastaa kolmeen kysymykseen: mité projektin tulee saada aikaan elinkaarensa eri
vaiheissa, kenen vastuulla kunkin yksittdisen toimenpiteen tekeminen on ja kuinka paljon
aikaa tai muita resursseja projektin tyévaiheiden toteuttamiseen on kaytettavissa. Koulu-
tusprojektissa téllainen tehtavien jakaminen helpottaa tiimin tyéskentelyd, ja jos kaikki tar-
vittavat, etenkin kriittiset tehtavéat on selkeasti listattu ja aikataulutettu, on jokaisen tiimin
jasenen tyoskentely helpompaa. Osa kriittisista tehtavista kuuluu koulutuspaallikbn vas-
tuulle ja osa koulutuskoordinaattorin vastuulle. Hyvin tehdylla tyénosituksella tyénjako olisi
selked, eika resursseja tarvitsisi kayttaa tehtavien koordinointiin kesken projektin. Virtasen
mukaan tydnositusta rajoittaa, jos se tehdd&n mekaanisesti tai sita ei paiviteta projektin
edetessa — eli vaikka tehtavat jaettaisiin koulutusprojektin alussa tiukastikin, on jarkevaa
tarkastella projektin etenemisté jatkuvasti ja suhtautua joustavasti tehtavien muuttumi-
seen. Tatd ajatusta tukevat myds omilta osiltaan aiemmin taulukossa 2 esitellyt ketterien
menetelmien periaatteet jatkuvasta projektin etenemisen ja tiimin toiminnan tarkastelusta

seka kehittamisesta.

Kriittisen polun menetelman lisdksi koulutusprojektia voitaisiin tarkastella myds kriittisen
ketjun projektinhallinnan (CCPM, Critical Chain Project Management) teorian avulla. Kun
kriittisen polun menetelmaa on kaytetty apuna kriittisten tehtavien méaarittdmiseen, voi-
daan kriittisen ketjun avulla tarkastella tehtavia hieman eri nakékulmasta. Kun CPM on
perusperiaatteeltaan matemaattinen, tehtavien keskinaisiin teknisiin riippuvaisuuksiin kes-
kittyva projektinhallintamenetelma, on CCPM siita hieman poikkeava menetelma, joka
keskittyy saatavilla oleviin resursseihin ja aikatauluttaa projektin aikaikkunoilla tAsmallisten

tehtavien kestoaikojen sijaan. (Fremouw, 2014)

Koulutusprojekti ja etenkin koulutuskoordinaattorin ty6tehtavat ja niiden aikataulutus ovat
talla hetkellda ennemmin kriittisen ketjun teorian mukaisia kuin kriittisen polun mukaisia.
Molemmissa teorioissa on kuitenkin piirteita, joita kannattaa hyodyntaa tyotehtavissa, silla
esimerkiksi tydtehtavien jako ja tietyt ajalliset takarajat helpottavat tydskentelya ja varmis-
tavat projektin etenemisen. Kuluneella viikolla koordinaattorin tydtehtaviini kuului kahden

eri koulutusprojektin kriittisimmat tapahtumat, kun neljana paivana oli koulutuspaiva.
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Koulutuspaivien jalkeen projektissa seuraavat tehtavét ovat taysin riippuvaisia siité, mika
koulutus on kyseessa. Tilauskoulutukseen ei kuulu koulutuksen jalkeen koordinaattorin
tyotehtavien osalta kriittisid tehtévid, mutta pidemp&én koulutukseen kuuluu seuraavan
koulutuspaivéan jarjestamisté ja jaksojen valissa olevia tyotehtavia, jolloin kriittisista tyoteh-
tavista osa toistuu ennen koulutusprojektin paatosta.

3.6 Seurantaviikko 6: Scrum — palautteen keruu ja hyédyntaminen

Maanantai 15.3.2021

Maanantai alkoi jalleen tutulla kaavalla, kun ohjelmassa oli viikkonlopun aikana kertyneiden
sahkopostien purkua, yhteydenpitoa kouluttajiin, hakemusten hyvaksymista ja tiimipala-
veri. Kollegani loma on seuraavalla viikolla, joten pidimme maanantaina palaverin sijais-
tuksesta ja minulle hoidettavaksi tulevista ylimaaraisista tyétehtavista. Maanantaina kes-
kusteltiin tiimin kesken my6s seuraavan viikon seminaarista, jossa olen koordinaattorina.
Seminaari on siita poikkeuksellinen koulutusmuoto, etta osallistujat voivat ilmoittautua yk-
sipdivaiseen seminaariin ja sama seminaari voi olla osana pidempia koulutusohjelmia.
Tallaisen yhdistelman takia pidimme palaverin siitd, miten ty6t jaetaan ja kuka tiimista ja
eri koulutusohjelmien vastuuhenkildista tekee mitakin liittyen seminaariin. Maanantaina
laitoin my®6s organisaatioon sisaisesti jakoon tekeméani ohjeet aktivoivien tydkalujen kayt-

toon, jotta kollegani voisivat kayttaa niitd hyddyksi.

Tiistai 16.3.2021

Tiistaina oli toisen oman koulutukseni ensimmainen paiva. Koko tiistain fasilitoin koulu-
tusta, olin seka lasn& toimistolla luennoitsijoiden kanssa, etta etdana Teamsin valityksella.
Tavallisesti koulutuspaivia jaetaan paallikon ja koordinaattorin kesken siten, etta kumpikin
ehtii tehda myos juoksevia t6ita, mutta tiistain sain hoitaa kokonaan itse paallikén ollessa

mainosvideota kuvaamassa.

Keskiviikko 17.3.2021

Keskiviikkona oli toinen paiva ensimmaisté jaksoa. Keskiviikkona olin fasilitoimassa osan
luennoista, ja paallikké osan, joten pystyin hoitamaan my6s muita ty6tehtavia paivan ai-
kana. Paivitin kevaalla pidettdvan seminaarin esitteen tietoja ja l&hetin meneillaan ole-
vasta koulutuksesta ensimmaisen palautekyselyn. Jokaisesta koulutuksesta lahetetaan
osallistujille Surveypal-kysely, jossa tiedustellaan tilaisuuden onnistumista ja kouluttajien

suoriutumista.
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Torstai 18.3.2021

Torstaina loin kokouskutsun seuraavan paivan koulutukseen, jossa tarvittiin tuuraajaa. Ko-
kouksen tulee olla sen henkilén luoma, joka on koulutuspaivassa paikalla Teams-sovelluk-
sen ominaisuuksien takia: vain jarjestdja voi hallinnoida esimerkiksi pienryhmia ja kyselyja
suoraan kokouksessa. Rakensin myos uuden, Teamsin kyselyja kasittelevan ohjeen
aiemmin julkaistujen aktivoivien tyokalujen ohjeiden taydennykseksi. Palautekyselyjen ra-
portti [Ahetetddn kaikille koulutuksessa luentoa pitaneille kouluttajille. Torstaina tein rapor-
tin edellisviikon koulutuksen palautteista ja lahetin sen eteenpéin. Palautteeseen oli vas-
tannut 10 henkiléa koulutuksen 27 osallistujasta, eli vastausprosentti oli 37. Saatua pa-
lautetta hyddyntavét sekd kouluttajat etta Kiinko, ja vaikka kyselyyn tassa tapauksessa
vastasi vain hieman yli kolmasosa osallistujista, on palaute tarkedé ja auttaa kehittamaan
toimintaa. Korkeampi vastausprosentti maarittaisi kuitenkin luotettavamman suunnan ke-

hittamiselle.

Perjantai 19.3.2021

Perjantaiaamun olin sijaistamassa jalleen yhta koulutuspaivaa, kun muu tiimi oli tydyhtei-
s6valmennusten yhteenvetopaivassa. En paassyt osallistumaan valmennuksiin, koska olin
vasta aloittanut tyéssé&, joten minun oli helppo sijaistaa ja fasilitoida aamupéaiva koulutuk-
sessa. Koulutuksessa hallinnoin jélleen pienryhmia ja tehtavid, seka avustin kouluttajaa
luennon teknisten asioiden hoitamisessa. Perjantaina iltapaivalla kdvimme vield kollegani
kanssa lapi seuraavan viikon sijaistuksia ja valmistelimme ne mahdollisimman pitkélle,

jotta saan hoidettua tehtavat omien tdideni lisaksi.

Viikkoanalyysi

Olen jo aiemmilla viikoilla pohtinut sita, etta opiskelijat ovat maksavia asiakkaita koulutuk-
sessa. Koska tiesin etukateen, etta tehtaviini siséltyy viikolla palautekyselyjen k&sittelya,
asetin viikon alussa tavoitteekseni tarkastella palautekyselya ja sen tuloksia tarkemmin ja
pohtia koulutusten kehittAmista sen avulla. Menneella viikolla sain lahettaa raportin tulok-
sista ja tehda jo toisen palautekyselyn. Tavoitteeni oli suurpiirteinen, eik& sen saavuttami-
nen konkreettisesti liene edes mahdollista jalkikéteen ajateltuna, koska toimintaa voi ja
kannattaa kehittda jatkuvasti. Wysockin (2019) mukaan silloin, kun projektissa lopputulok-
sen yksityiskohdat eivét ole selkeasti maariteltavissa tai ne jopa puuttuvat, suositellaan
kayttamaan jotakin iteratiivisista projektin elinkaarimalleista, joista yksi on Scrum-mene-
telma. Scrum on Wysockin mukaan erittéin tehokas ja suosittu menetelma, mutta se vaatii
kokeneen (senior-level) kehittajan, joka pystyy tydskentelemaan ilman valvontaa ja johta-

maan itseaan.
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Schwaberin ja Sutherlandin (2020) mukaan Scrum on yksinkertainen runko, joka auttaa
tiimeja ja organisaatioita luomaan arvoa joustavien ratkaisujen avulla, mutta vaatii toteu-
tusympariston, jossa tarvittavat tehtavat listataan, tiimi tydskentelee sprintin ajan tietyn
tehtavan parissa, tuloksia tai tuotosta tarkastellaan yhdessa ja mietitd&n, miten tuloksia
voitaisiin seuraavan sprintin aikana parantaa. Taméan jalkeen vastaava prosessi toistuu
niin kauan, etta tyodlista on tyhja. Todellisuudessa Scrum vaatii myos asiakkaalta tarkoituk-
senmukaista sitoutumista, eli jos menetelm&a halutaan toteuttaa kirjaimellisesti, taytyy jo-
kaisen osapuolen sitoutua projektin toteuttamiseen ja jatkuvaan kehittdmiseen. Scrum on
selkeasti asiakasvetoinen lahestyminen projektiin, silla asiakas on se, joka maarittelee ja

priorisoi projektin sisaltéa (Wysocki, 2019, Schwaber, Sutherland, 2020).

Koulutusprojektissa Scrum-menetelmaa ja asiakkaan tarkeaa osallistumista koulutuspro-
jektin kehittdmiseen voidaan hyddyntaa esimerkiksi palautekyselyjen avulla, koska jo-
kaista opiskelijaa ei missaan tapauksessa voida sitouttaa koulutuksen jatkuvaan kehitta-
miseen. Koulutusprojektin kehittdmisessa voidaan soveltaa Scrumin ominaisuuksia. Yk-
sinkertaisin tapa Scrumin soveltamiseen koulutusprojektissa on tarkastella opiskelijoilta
saatua palautetta. Kiinkossa jokaisesta koulutusjaksosta kerataan oma palaute verkkoky-
selyna Surveypalin avulla. Pidemmissa koulutusohjelmissa, joissa on useita jaksoja, ky-
sely on sisalléltaan hieman erilainen riippuen siita, onko kyseessa koulutuksen ensimmai-
nen jakso, keskijakso, joita voi olla useita, vai paatdsjakso. Myods seminaareille, eli yksit-

taisille koulutuspaiville, jotka eivat sisally laajempiin koulutuksiin, on oma kyselypohjansa.

Koska olen koordinoinut kahden koulutuksen ensimmaista jaksoa, kasittelen Scrum-me-
netelmaa koulutusprojektin ndkdkulmasta vain ensimmaisen jakson palautekyselyn perus-
teella. Kuvassa 4 esitellaan jaksollisen koulutuksen ensimmaisen jakson palautekyselyn
kysymykset. Kysymykset kasittelevat itse koulutusta ja kouluttajia. Osallistujat vastaavat
kyselyn kahteen ensimmaiseen osioon vastausasteikolla 1-5, jossa 1 on huonoin arvo-
sana ja 5 paras. Lisaksi kyselyssa on myds avoimet kysymykset, joissa tiedustellaan,
mika oli koulutuksessa parasta ja mité jai puuttumaan. Palautekysely [Ahetetddn opiskeli-
joille jakson viimeisen koulutuspaivan lopussa. Jos kyselyyn ei ole vastattu kolmen paivan

kuluessa, jarjestelma lahettdd automaattisen muistutuksen.
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L L L
* Hyodyllisyys oman tyoni * Asiantuntemus * Parasta koulutuksessa
kannalta * Opetustaito * Olisin kaivannut /
* Oma panokseni tilaisuuden ¢ Luentoaineisto kehitysehdotuksia
onnistumiseen e Luennon aiheen tirkeys

¢ [Imoittautumisen sujuvuus

* Palvelu/ohjaus
koulutuspaivana

Kuva 4. Jaksollisen koulutuksen ensimmaisen jakson palautekyselyn sisaltd

Kyselyn sisalto itse koulutuksesta arvioidaan skaala-asteikolla. Kyselyssa tiedustellaan
koulutuksen hyddyllisyytta opiskelijan oman tyén kannalta. Kysymys on jarkeva ja koulu-
tuksen sekd markkinoinnin kehittamisen kannalta hyva, silla hyva palaute tahan kysymyk-
seen auttaa ymmartamaan koulutuksen siséllén olevan ajankohtaista ja uutta sekd mah-
dollisesti sisaltavan myods konkreettista apua opiskelijan oman tyon kehittamiseen. Kysy-
mys, joka kasittelee opiskelijan omaa panosta tilaisuuden onnistumiseen, on kiinnostava
valinta tallaisen koulutuksen palautekyselyyn, silla opiskelijat maksavat koulutuksestaan ja
jos heidan oman arvionsa mukaan heidan oma panoksensa on huono, heréttaa se kysy-
myksia koulutusprojektin nakdkulmasta. Miksi opiskelija osallistuu maksulliseen koulutuk-
seen, jos ei panosta siihen? Kysymyksen asettelusta voisi vastaajana saada myos sellai-
sen kuvan, ettd jos vastaa oman panoksensa olevan huono, ei muihin kysymyksiin anne-
tuilla palautteilla olisi niin suurta painoarvoa. TAma tosin saisi opiskelijan miettimé&an oman
panoksensa suhdetta yleiseen mielikuvaansa koulutuksesta. limoittautumisen sujuvuus on
jarkeva kysymys siséllyttdd ensimmaisen jakson palautekyselyyn, mutta jos kysymys saa-

kin huonot arviot, ei vastaustapa skaala-arvioinnilla kerro syyta matalille arvosanaille.

Opiskelija voi tarkentaa vastaustaan avoimissa kysymyksissa, mutta konkreettisten kor-
jaavien toimenpiteiden helpottamiseksi syyta olisi jarkevaa tiedustella heti arvion yhtey-
dessa. Ainoa kysymyksista, joka koskee koulutuskoordinaattorin tydtehtavia ja josta koor-
dinaattori saa jarjestelmaéllisesti kerattya palautetta, on kysymys palvelun ja ohjauksen su-
juvuudesta itse koulutuspéivana. Tassa kysymyksessa on sama ongelma kuin edelté-
vassa, eli jos arviot ovat matalia, ei syyta tiedetd, eiké sen perusteella toimintaa pystyta
kehittamaan. Avoin vastaus myds taéhan kysymykseen helpottaisi koulutuskoordinaattorin
toimintaa ja sen kehittdmista koulutusprojektissa ja sen seurauksena koko projektin laa-

dun parantamista.

Kouluttajista kerataan palaute vastaavalla tavalla skaala-asteikolla. Kouluttajista tiedustel-
laan heidan asiantuntemustaan, opetustaitoaan, luentoaineistonsa laatua ja luennon ai-

heen tarkeyttd. Kaikkia kysymyksia on ymmarrettavaa arvioida asteikolla, mutta avoimet
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kysymykset tai perustelut vastaukselle auttaisivat myos kouluttajaa kehittamaan toiminta-
tapojaan. Avoimet kysymykset, jotka palautekysely sisaltaa, ovat hyvat ja kokoavat jaksoa
yhteen. Nain laajojen kysymysten liséksi olisi hyva lis&ta kyselyyn tarkempia yksityiskoh-
tia, kuten ilmoittautumista, viestinté, oppimisalustaa tai ohjeistuksia kasittelevia avoimia
kysymyksia. Tarke&aa koulutusprojektien ja koko organisaation toiminnan kehittdmisen
kannalta olisi muotoilla palautekyselyn sisalto ja rakenne siten, etté konkreettiset kehitys-
ehdotukset tulevat helposti nahtaville.

Koska koulutuksiin osallistuvat opiskelijat ovat yleensa kiireisia henkil6ita, voi palauteky-
selyyn vastausten saaminen olla hankalaa. Esimerkiksi kuluneella viikolla l[ahettamaani
palautekyselyyn oli vastannut hieman yli 30 % osallistujista. Vastausprosentin hostaminen
parantaisi palautekyselyjen luotettavuutta ja kyselyjen perusteella tehtavat kehitystoimen-
piteet olisivat perustellumpia. Palautekyselyn vastaajien kesken arvotaan lahjakortteja, ja
tapa on hyva motivoimaan vastaamiseen. Jos palautekyselyyn haluttaisiin todella korkea
vastausprosentti, voisi sen esimerkiksi liittdéa koulutukseen pakolliseksi kurssitehtavaksi.
Tallin jokainen osallistuja joutuisi vastaamaan kyselyyn. Koska kyselyn raportissa nayte-
taan keskiarvo kaikista vastauksista kuhunkin kysymykseen, voi pienilla otantamaarilla
yksi suuresti poikkeava vastaus heilauttaa keskiarvoa ja vaaristdd enemmiston mielipi-
detta.

Scrum-menetelmassa projekti etenee sprinteissa. Koulutusprojektissa vastaavat sprintit
voisivat olla jokin méaaritelty ajanjakso jokaisen koulutusjakson valilla ja kehitettavat toi-
minnot voisi ottaa suoraan edeltdvan jakson palautekyselysté. Koulutusprojektin kehitta-
misessa palautteita ja kehitysmahdollisuuksia tulisi miettia projektikohtaisesti. Tallainen
malli koulutuksen kehittdmiseen toimii vain pidemmisséa koulutuksissa, ja mitd enemman
jaksoja on, sitd pidemmalle koulutusta voitaisiin kehittaa. Avoimen palautteen hyédyn huo-
masin jo toiseen palautekyselyyn tulleista vastauksista: opiskelija oli kirjoittanut, etté kou-
lutuksen dokumentit oppimisalustalla olisi hyva nimeta selkeasti ja jarjestad kronologisesti
ohjelman mukaan. Tallaiset konkreettiset palautteet antavat koulutuskoordinaattorille

mahdollisuuden kehittdd omaa toimintaansa nopeasti jo seuraavaa jaksoa varten.

3.7 Seurantaviikko 7: Kanban

Maanantai 22.3.2021

Koko viikon aikana tydtehtaviini sisaltyi paljon kollegani tyotehtéavissa sijaistamista loman
takia. Maanantaina pidimme Teams-testauksia viikon kouluttajien kanssa, lahetin useita
kokouskutsuja viikon koulutuksiin ja kokosin henkildita kutsuihin useista eri koulutusohjel-

mista, silld jarjestettavét koulutuspaivat olivat seminaareja, joihin osallistujat olivat
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erikseen ilmoittautuneet ja jotka olivat osa muutamia pidempié koulutusohjelmia. Maanan-
taina lahetin myos luennoitsijamuistutuksia torstain seminaaria varten ja osallistuin tiimipa-

laveriin.

Tiistai 23.3.2021

Tiistaina sijaistin kollegaani pitkassa rakennuttamisen koulutuksessa ja fasilitoin paivan
aikana esimerkiksi pienryhmatehtéavida Teamsissa. Tiistaina sain myds yhteydenottoja ja
materiaaleja torstain seminaarin kouluttajilta ja jaoin saatuja materiaaleja opiskelijoiden ja

osallistujien kayttdon eri koulutusten tyétiloihin oppimisalustalle.

Keskiviikko 24.3.2021

Keskiviikkonakin sijaistin kollegaani samassa koulutuksessa kuin tiistaina, ja fasilitoin
my0s rinnakkaiskoulutusta. Koulutuspéaiva oli varsinaisesti seminaari, jonka aikana osallis-
tujilla oli mahdollisuus valita, haluavatko he osallistua padseminaariin vai heille jarjeste-
tylle rinnakkaisluennolle, joka kasitteli tarkemmin infrarakennuttamista. Lahetin koulutuk-

sen lahijaksosta my6s palautekyselyn osallistujille.

Torstai 25.3.2021

Torstaina oli koko paivan seminaari, jossa olin itse koordinaattorina, joten torstaina ei tar-
vinnut sijaistaa muiden tyttehtavissa. Fasilitoin seminaaria paikan p&alla, kun osa koulut-
tajista saapui toimistolle luokkaan luennoimaan, ja Teamsissa, kun osa kouluttajista oli
mukana etayhteydella. lltapéaivalla lahetin seminaarista jalleen palautekyselyn. Liséksi
torstain aikana tein yhden ylimaaraisen todistuksen opiskelijalle, joka ei ollut saanut todis-
tusta muun ryhman kanssa samaan aikaan aiemmasta koulutusohjelmasta, ja lahetin

edellisviikon kouluttajille raportin saadusta palautteesta.

Perjantai 26.3.2021

Perjantaina lahetin eraan koulutuksen osallistujille muistutusviestin kurssille palautetta-
vasta valitehtavasta, ja sijaistaessani lahetin kollegan puolesta palautekyselyn lopuillaan
olevasta koulutusohjelmasta seké kiitosviestina viimeaikaisiin koulutuksiin osallistujille
koodeja, jolla he saavat suklaata kioskilta. Perjantaina pidin myds opinnaytety6té koske-
van palaverin tiimini liiketoimintajohtajan seka Kiinkon hallintojohtajan kanssa. lltapaivasta
lahetimme viela jo aiemmin tehtyyn tasotestiin liittyvat tulokset ja kutsun testin purkutilai-

suuteen kolmen eri kurssin osallistuijille.
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Viikkoanalyysi

Viikon tavoitteeni oli muistaa ja selvita kollegani tyGtehtévista, joissa minun piti sijaistaa
hanta loman aikana. Pidimme jo edeltavalla viikolla muutaman palaverin sijaistuksista, ja
olin kirjoittanut tehtavat ylos kalenteriin. Koska sijaistamme toisiamme tiimissa koordinaat-
torien kesken useamminkin, valitsin vilkkoanalyysin aiheeksi koulutuskoordinaattorin teh-
tavien, koulutusprojektin seurannan ja tehtavajaon tarkastelun Kanban-menetelmén
avulla. Kanban on Japanista peraisin oleva menetelmé, joka alun perin kehitettiin Toyotan
tuotantoprosessin tehostamiseksi. Kanban on visuaalinen projektinhallinnan menetelma,
jonka avulla projektin eri tehtavien tydnjako, aikataulutus ja hallinta helpottuu. (Gross,
Mclnnis, 2003)

Grossin ja Mclnnisin (2003) mukaan Kanban-aikataululla voi korvata perinteisen viikko- tai
paivaaikataulun, kun ajattelee Kanbanin ennemmin toteutuksen tydkaluna kuin suunnitte-
lutydkaluna. Kanban korvaa pdivittdisen aikataulusuunnittelun projektin etenemisessa ja
poistaa projektin johtajan jatkuvan tarpeen valvoa etenemisté ja paattaa seuraavista toi-
menpiteistd. Talla tavoin tytkalu vapauttaa resursseja itse tyétehtavien tekemiseen. Sen
visuaalisuus on etu, silla Kanban-taulusta nékee yhdella silmayksella projektissa tarvitta-
vat tyotehtavat. Taulu voidaan yksinkertaisimmillaan lajitella kolmeen tyévaiheiden kate-
goriaan, jossa on lista odottavista tehtavista (to-do), meneillaan olevista tehtavista (work
in progress, WIP) ja tehdyista tehtavista (done). Project Management Instituten mukaan
Kanban-menetelmaa kaytetaan tyypillisesti aikatauluttamiseen tehtévien perusteella, ja
meneillaan olevien tehtdvien maaraa rajataan niin, ettd uusia tehtavia voi aloittaa vasta,
kun edelliset on siirretty tehtyjen kategoriaan. Talloin resurssien kayttd tehostuu, kun uu-
sia tehtdvia voi aloittaa heti, kun edellinen tehtava valmistuu, eivatka tekeilla olevat tehta-

vat jaa listalle odottamaan. (Project Management Institute, 2017)

Kuvassa 5 on esimerkki siita, kuinka koulutusprojektin tehtavéat voisi jakaa Kanban-tau-
luun. Yksinkertaisimmillaan Kanban-menetelm&a voitaisiin koulutusprojektissa hyddyntaa
siten, ettd projektin kaikki tehtavat listattaisiin ja esimerkiksi varikoodattaisiin tyontekija-
kohtaisesti.
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Odottaa | 3 Meneillaan = 2 Tehty 4
Paallikkae @ 4
Tentin tekeminen Kouluttaja Y varaus Suunnittelu

Kouluttaja X varaus

Koordinaattori 5

| Oppimisalustan tyétila Osallistujavahvistukset | Hakemuksien hyviksyminen

| Laskutus | Luentovahvistus kouluttaja X:lle

Kuva 5. Esimerkki Kanban-taulusta koulutusprojektissa

Koulutusprojektikohtainen Kanban-taulu voisi olla nakyvilla toimiston seinalla yksinkertai-
simmillaan esimerkiksi post-it lapuilla toteutettuna, mutta toimivuuden kannalta se olisi jar-
kevaa toteuttaa esimerkiksi jollakin online-tydkalulla tai yhteisena Excel-taulukkona tai
parhaassa tapauksessa sen voisi integroida toiminnanohjausjarjestelmaan koulutuksen
muiden tietojen lisdksi. Kanbania ja projektin etenemista voisi valvoa vastuussa oleva
koulutuspdaallikkd, ja samaan tauluun voisi lisata seka paallikon ettéd koordinaattorin tehté-
vat, jotta koko projekti olisi nakyvissa kaikille projektia edistaville henkildille. Jos tehtavéat
olisi varikoodattu henkilon mukaan, olisi jako selked ja pystyttaisiin ndkema&an, mita tiimin
muut jasenet tyostavat parhaillaan ilman, etté tarvitsee erikseen kysya asiasta. Tama no-
peuttaisi esimerkiksi asiakkaiden tiedusteluihin vastaamista, jos nakisi yhdesta paikasta
projektin kaikki vaiheet ja tehdyt tehtavat. Menneella viikolla sijaistin kollegaani moneen
eri koulutusprojektiin liittyvissa tehtavissa. Jos kaytdssa olisi Kanban-aikataulu, ei tehta-
vien sijaistamisesta tarvitsisi pitdd monia palavereita tai miettid, mita kaikkea pitaa hoitaa
milloinkin. Jos sijainen nakisi sijaistettavan henkilon tehtavat projektin Kanban-taulusta
suoraan, ja pystyisi tehtyd&n ne merkitsemaan tehtavat tehdyiksi, vahentaisi se paallek-

kaisen tybn maaraa ja jatkuvaa viestitulvaa.

Kanban-tauluun merkityt tyotehtavat kannattaa kategorisoida (Gross, Mclnnis, 2003, Ortiz,
2015). Koulutusprojektissa tehtavéat voi kategorisoida paitsi tiimin jasenen mukaan, myos
esimerkiksi tehtavan prioriteetin tai sen keston mukaan. Koordinaattorin tehtévissa esi-
merkiksi hakemusten kasittely voi olla pitka&nkin kestava tehtava, kun taas osallistujavah-

vistusten lahettaminen kestda vain hetken. Talldin pystyttaisiin seuraamaan sita, etta
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pitkakestoiset tehtavat on aloitettu ajoissa ja ne on siirretty meneillaan olevien tehtavien
kategoriaan, ja seuraamaan koko projektin etenemista. Esimerkiksi koordinaattori voisi tal-
I6in aikatauluttaa paallikon tietyista tyotehtavista riippuvat omat tehtavansa sopivasti. Tal-
lainen avoin yhteinen aikatauluseuranta voisi lisatd my6s ryhmapainetta siitd, etta kaikki
tehtavat tehtaisiin ajoissa, eika tiimin sisaista tehtavista tarvitsisi muistutella.

Kanban-menetelman kéaytto koulutusprojektissa ja tehtavien jaossa seka mahdollisissa si-
jaistuksissa helpottaisi tiedon jakoa. Koulutusprojektiin osallistuvan tiimin jokaisen jasenen
tydtehtavat olisi Kirjattu ylos ja vain merkitsemalla tehtavat tehdyksi projekti etenisi. Tallai-
sen tyokalun kayttd vaatisi jokaiselta sitoutumista kayttdéon ja aktiivista etenemisen paivit-
tamista, joten tyokalu tulisi integroida projektiin niin hyvin, ettei sen kaytto tyollistaisi lisaa
vaan pelkastaan helpottaisi seurantaa. Oma viikkotavoitteeni tayttyi ja sain hoidettua
kaikki sijaistustehtavéani, mutta seuraavalla viikolla minun tulee joka tapauksessa kayda
lapi tekemani tehtavat kollegani kanssa. Jos kaytossa olisi Kanban-menetelma, ei minun
tarvitsisi raportoida kaikkia tehtavia erikseen, vaan kollegani nakisi tekemani ty6t tehtyjen

tehtavien listasta.

3.8 Seurantaviikko 8: Scrumban

Maanantai 29.3.2021

Maanantai sisélsi jalleen sdhkopostien purkua, timipalaverin ja kouluttajien l&hettédmien
materiaalien jakamista opiskelijoille oppimisalustalle. Autoin my6s toista lomalla olevaa
kollegaani ja lahetin héanen kurssinsa opiskelijoille muistutuksen kurssitehtavasta. Maa-
nantaina osa tyopdaivastani kului myds muualla kuin tietokoneen aaressa, silla kavin valo-

kuvauksessa, jotta kuvani saadaan Kiinkon nettisivuille.

Tiistai 30.3.2021

Tiistaina pidimme kaksi purkutilaisuutta aiemmin jarjestettya tasotestia koskien, koska
opiskelijat olivat kiinnostuneita tuloksista ja vastauksista. Olin koko tiistain eri palavereissa
viikkopalaverista sosiaalisen median postauksiin liittyv&&n palaveriin. Kavin myds toimis-
tolla tekemassé yhden todistuksen opiskelijalle, ja hakemassa apua séahkdpostiongelmaan
ICT-henkilolta.

Keskiviikko 31.3.2021

Keskiviikkona osallistuin syksylla alkavan koulutuksen suunnittelupalaveriin, joka kesti

koko aamun. Mydhemmin paivalla kokosin koulutuksen ohjelman aamun palaverin
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muistiinpanojen avulla ohjelmapohjaan siistiksi, jotta sen voi kierrattaa ja hyvaksyttaa ul-
kopuolisilla tahoilla. Lahetin my6s luentomuistutuksia seuraavan viikon kouluttajille, paivi-
tin ennakkoilmoittautumishintoja jarjestelméaan ja lahetin toisen oman koulutukseni opiske-

lijoille muistutuksen valitehtavéan palauttamisesta.

Torstai 1.4.2021

Torstaina autoin kollegaani lehtimainoksen tekemisen kanssa, tein seuraavien viikkojen
omille koulutuspaivilleni ohjelma- ja taukodiaesityksia seka pidin yhteytta opiskelijoiden
kanssa vdlitehtavaan liittyvista asioista puhelimitse ja sdhkodpostitse. Autoin myds tiimin
yhta koulutuspaallikkda aikataulusuunnittelussa tekemalla palavereita varten ilmoittautu-

mislomakkeita.

Perjantai 2.4.2021

Pitkaperjantai oli vapaapéaiva, enka tehnyt toita.

Viikkoanalyysi

Aiemmilla viikoilla tarkastelin ty6tehtavia Scrumin ja Kanbanin ndkokulmista. Taman viikon
menetelm& Scrumban yhdistaa kummankin aiemman menetelmén tytkalumaiset ominai-
suudet projektinhallinnan viitekehykseksi (Reddy, 2015, Stellman, 2019). Scrumban yhdis-
taa Scrumin vaatimusten toteuttamisen Kanbanin tehtéavien hallintaan ja auttaa siten kehit-
tymisessa (Stellman, 2019). Viikon tavoitteekseni olin asettanut sen, ettd hahmotan tehta-
vistani ne, joihin aiempia teorioita Scrumia ja Kanbania voisi soveltaa, silla olin mé&aritellyt
viikon teeman Scrumbanin jo etukéateen. Viikon aikana osallistuin sellaisiin palavereihin ja
tein sellaisia tehtévia, joihin Scrumban menetelmana sopii, silla esimerkiksi yksiliden vali-
nen viestintd ja tuloksen toimivuuden pohdinta nousi ty6tehtéavissa esiin, joten onnistuin

havaitsemaan sopivia tehtavid menetelman kayttoon.

Reddy (2015) esittelee 2000-luvun alussa Alistair Cockburnin esitteleman "Shu-Ha-Ri” -
mallin oppimisesta Scrumbanin ymmartamiseksi. Shu tarkoittaa aloittelijaa, eli uuden op-
pija yrittda tuottaa ennalta asetetun tuloksen tekemalla tehtdvéan seuraamalla ohjeita ja
yrittdmalla ymmartaa periaatteita tehtavan taustalla. Aloittelijan menestys mitataan tehta-
van onnistumisella ja silla, ymmartaako aloittelija syyn sille, miksi tehtava onnistui. Ha tar-
koittaa keskitasoista toimijaa, joka ymmartaa jo perusperiaatteet ja toiminnot. Tassa vai-
heessa toimija laajentaa ja soveltaa osaamistaan, ja onnistumista mitataan toimijan ky-
vylla soveltaa toimintatapoja muuttuvissa tilanteissa. Ri tarkoittaa edistynytta toimijaa, jol-

loin toimijalle ei enda ole valia seuraako han annettuja ohjeita, vaan hén tuntee prosessin
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periaatteet ja tarkoituksen niin hyvin, etté pystyy toimimaan tuloksellisesti ilman ohjeita.

Onnistumiset mitataan tdssa vaiheessa tulosten laadulla.

Nama vaiheet ovat Reddyn mukaan avuksi Scrumbanin ymmartamisessa siksi, ettéa voi-
daan ajatella organisaation tai tiimin olevan jossain néista vaiheista projektien edistami-
sessd. Jos organisaatio on aloittelijavaiheessa, Scrumban ohjaa projektin rakennetta ja
jarjestysta. Jos organisaatio on keskivaiheessa, Scrumban tarjoaa ty0kaluja ja kapasiteet-
tia projektin toteuttamiseen ja vaikka organisaatio olisikin edistyneessa vaiheessa, Scrum-
ban on tarpeeksi joustava menetelma operoimaan projektia myds huipputasolla. Scrum-
ban tukee sekd muutoksia ettd kehitysta ja sen rakenne tukee vahvasti kaiken tasoista op-
pimista ja ymmartamista paremmin, kuin Scrum tai Kanban kumpikaan yksin. (Reddy,
2015)

Kuten Scrumissa ja Kanbanissa, Scrumbanissa tyétehtavét ja aikataulu jaetaan tiimin kes-
ken ja meneillaan olevia tehtavia kontrolloidaan toimijakohtaisesti. Scrumban luottaa peri-
aatteeseen siita, etta projektia hallitsevat tydntekijat paattavat tarkeimmat tehtavat projek-
tissa ja antaa tiimille valinnan mahdollisuuden esimerkiksi tehtavien priorisoinnissa. Kuten
Kanban, Scrumbankin suosii alykkaiden valintojen tekemisté ja sitd kautta projektin edis-

tamista.

Reddy (2015) esittelee Scrumbanin nelja perusperiaatetta, ja koulutusprojektiin sovellet-
tuna ne voisivat olla seuraavanlaiset:

- Yksil6t ja yksildiden valinen vuorovaikutus on tarkeampdaa kuin itse prosessi ja sii-
hen kaytettavat tytkalut

- Toimiva tulos on tarkedmpéaéa kuin kaikenkattava dokumentointi

- Jatkuva yhteisty6 asiakkaiden (opiskelijoiden ja kouluttajien) kanssa on tarkeam-
paa kuin ennalta suunniteltu kokonaisuus

- Muutosmyonteisyys ja muutosten tekeminen on tarkeAmpaa kuin suunnitelman
seuraaminen

Koulutusprojektissa voitaisiin soveltaa naita periaatteita osittain ja ainakin ottaa huomioon
periaatteet koko projektin taustalla. Suora periaatteiden toteuttaminen ei ole koulutuspro-
jektissa mahdollista, silla koulutuksista taytyy usein esittdé esimerkiksi sisallét ulkopuoli-
sille tahoille, kun kyseessé on esimerkiksi patevyyteen tahtaava koulutus. Joka tapauk-
sessa esimerkiksi yksiliden véalinen onnistunut vuorovaikutus edistéda koulutusprojektin
etenemista, oli sitten kyseessa sisdisten sidosryhmien valinen tai ulospain tapahtuva vuo-

rovaikutus.

Periaatteen voi ajatella koulutusprojektissa siten, ettéd esimerkiksi jokaisen osapuolen tu-
lee olla tietoinen projektin etenemisesta, eika viestintavalineelld ole merkitysta. Esimer-

kiksi edeltavalla viikolla muistutin opiskelijoita tehtavista sdhkodpostitse, mutta vastasin silti
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heita askarruttaviin asioihin puhelimitse ja kertasin meneillaan olevaa vaihetta. Talla ta-
voin sekd miné etta opiskelija pystymme edistamaan projektia omilta osiltamme yhtenai-
sesti. Periaatteet tulivat viikon tyotehtavissa hyvin esille myds syksylla k&ynnistyvan kou-
lutuksen suunnittelun yhteydessa, kun suunnittelupalaveriin osallistui seka koulutuksen
paékouluttaja, ettd meidan tiimistamme koulutukseen osallistuvat henkilot. Palaverissa py-
rittiin suunnittelemaan ohjelma mahdollisimman pitkalle ja toimivaksi esimerkiksi sisalttjen
yhteensopivuuden ja aikataulujen osalta, ja tehtiin muutoksia vanhaan ohjelmapohjaan,
jotta lopputulos olisi toimivampi.

Koulutuskoordinaattorin tehtaviin Reddyn (2015) esittelemat oppimisen vaiheet sopivat
hyvin, silla Scrumbanin periaatteiden toteuttaminen riippuu koordinaattorin tehtévissa pal-
jolti siitd, milla tasolla koordinaattori on seka yleisesti tydtehtavissaédn etta tietyssa meneil-
l&dn olevassa projektissa. Itse olen joissain tehtavissa viela selkeasti aloittelijan tasolla,
enka talléin pysty toimimaan Scrumbanin periaatteiden mukaan. Tallaisia tehtévia ovat
yleensa esimerkiksi opiskelijoiden suorituksiin tai lasnaoloihin liittyvat poikkeustilanteet.
Toisaalta taas joissain tehtavissa olen jo keskivaiheessa, ja pystyn vastaamaan esimer-
kiksi kouluttajien tiedusteluihin itsendisesti, kysymatta apua. Koordinaattorina yksittaisissa
tyotehtavissa edistyneessé vaiheessa oleminen helpottaisi tydtehtavien suorittamista. Kun
koulutusprojektia tarkastellaan kokonaisuutena, on selvaa, etté koordinaattori ei pysty
tyonkuvansa takia koskaan olemaan edistyneessa vaiheessa, silla esimerkiksi paallikko

on aina se henkild, jolta asioita taytyy varmistaa, ja joka on vastuussa koko projektista.

3.9 Seurantaviikko 9: Six Sigma

Maanantai 5.4.2021

Toinen p&asiaispaiva, ei toita.

Tiistai 6.4.2021

Tiistain aikana lahetin paljon sdhkdposteja ja Teams-kutsuja. Muistuttelin opiskelijoita,
joilta oli ja&nyt koulutuksensa valitehtava palauttamatta palautuspéivddn mennessa, sovin
kouluttajien kanssa Teams-testauksia ja lahetin koulutuspaivan kokouskutsut, osallistuin
some- ja blogipostauksen suunnittelupalaveriin ja kokosin ja lahetin aiemmin toteutetusta

seminaaripaivasté palauteraportin kouluttajille.

Keskiviikko 7.4.2021
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Keskiviikkona sain perehdytysta minulle uuteen asiaan, oppimistehtévien suoritusten mer-
kitsemiseen. Opiskelijat tekevét tai palauttavat tehtavansa oppimisalustalle, josta koordi-
naattori tallentaa suoritukset manuaalisesti toiminnanohjausjarjestelmaan. Paivitin jarjes-
telm&éan lisdksi myds alkavan koulutusohjelman jaksoja ja teemoja. Taméan lisaksi paivan
aikana etsin seminaaripuhujaksi sopivaa kouluttajaa netista ja vastailin opiskelijoiden ky-
symyksiin liittyen koulutuksen valitehtavan palautukseen.

Torstai 8.4.2021

Torstaina oli pitka koulutuspaiva Teamsin valitykselld. Fasilitoin koulutusta ja jarjestin
pienryhmia kokoukseen. Valmistelin myds seuraavan viikon koulutuspaivaa luomalla val-
miiksi kutsuja odottamaan lahetysta ja rakentamalla ohjelmasta diaesityksen paivéan al-
kuun ja taukoja varten. Osallistuin myo6s pikapalaveriin koskien eraan isomman seminaa-

rin suunnittelupalaverien jarjestamista.

Perjantai 9.4.2021

Perjantaina soittelin kouluttajille, joilta en ollut saanut vastausta sahkodpostitse: pyysin toi-
mittamatta jaéneitd materiaaleja ja tiedustelin luentoon liittyvid yksityiskohtia seuraavaa
koulutuspaivaé varten. Perjantaina l&hetin myds Teams-kutsut seuraavan viikon koulutus-
paivaan ja pidin lyhyen testauksen yhden kouluttajan kanssa. Tutustuimme kollegojeni
kanssa my6s graafiseen suunnitteluun tarkoitettuun nettiohjelmaan, ja paivan lopuksi ty6-
hyvinvointitiimi oli jarjestéanyt henkildkunnalle musiikkituokion, jolla perjantai ja koko viikko
paatettiin yhdessa.

Viikkoanalyysi

Viikon aikana tyotehtavistani nousi esiin huomioita siitd, ettd samassa tehtavassa toimivat
henkilot tekevat tyotdan eri tavoilla ja esimerkiksi lahettavat sidosryhmille viesteja eri muo-
doissa, mik& voi vaikuttaa asiakkaan mielikuvaan yrityksesta seka huomioita siitd, kuinka
monessa tyotehtavassa on inhimillisten virheiden vaara. Viikon tavoitteeni oli etsia ty6teh-
tavistani sellaisia aiheita, joihin Six Sigmaa voisi tehtavissani hyddyntaa, koska olin etuka-
teen maarittanyt Six Sigman viilkon menetelméaksi. Loysin muutamia téllaisia vaiheita kou-

lutusprojektista ja koordinaattorin tydtehtavista.

Six Sigma on menetelma, jossa kaytetaan tekniikoita ja tytkaluja kohentamaan tuotteen
tai palvelun laatua identifioimalla ja vahentamalla tai poistamalla virheita seka minimoi-
malla vaihtelut prosesseissa. Organisaation henkilot koulutetaan kayttamaan tekniikoita ja

tyokaluja projektien kehittamiseksi, ja tiimit asettavat mitattavissa olevat tavoitteet ja
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seuraavat sovittuja askelmerkkeja tavoitteiden saavuttamiseksi. (Brue, 2015, BarCharts
Inc, 2016, Earley, 2016) Koulutusprojektissa kyseiset tavoitteet voisivat olla esimerkiksi
osallistujaméaaran kasvattaminen, tuoton tai palautekeskiarvojen parantaminen tai esimer-

kiksi asiakaspalvelun vastausajan lyhentadminen.

Bruen (2015) mukaan tieteelliset metodit ongelmien syiden maéarittdmiseen seka kriittinen
ajattelu ovat Six Sigman perusta, ja Earleyn (2016) mukaan dataan perustuva strukturoitu
hallinta varmistaa projektin johdonmukaisuuden seka tarkkuuden. Organisaatio voi hyotya
Six Sigman kaytosta useilla tavoilla, joihin paastaan jatkuvalla varianssin vahentamisella
ja prosessien keskittdmisella. Gitlown, Howardin ja Levinen (2015) mukaan hy6tyja, joita
organisaatio voi Six Sigman kaytosta saada, ovat esimerkiksi virheiden vahentyminen,
projektin sujuvuuden parantuminen, kommunikaation parantuminen, korkeampi asiakas-
ja tydntekijatyytyvaisyys, keskeneréisten téiden vahentyminen ja lyhentynyt markkinointi-
aika. Koulutusprojektin kehittdmisessa jokainen mainituista osa-alueista olisi hyva ottaa

huomioon.

Six Sigman periaatetta varianssin vahentamisesta voisi hyédyntaa koulutuskoordinaattorin
tehtavissd esimerkiksi automatisoimalla niin sanottuja vakioviesteja, joita sidosryhmille |&-
hetetaan. Viikolla [&hetin esimerkiksi muistutuksia ja kokouskutsuja, jotka periaatteessa
voisivat olla automatisoituja. Esimerkiksi, jos opiskelija ei ole palauttanut tehtavaansa ai-
karajaan mennesséa, oppimisalustalta voisi lahtea automaattinen muistutus samalla ta-
valla, kuin palautekyselyistakin lahtee palautekyselyjarjestelmésta. Kokouskutsujen auto-
matisointi ei ehka ole kaytanndssa Teamsia kaytettdessa mahdollista, mutta viestin sisaltd

voisi olla ennalta méaritelty ja helposti saatavilla.

Olen aiemmin tdissani tydstanyt osallistumis- ja luentovahvistuspohijia, jotta ne olisivat yh-
tenevdiset ja viestinta sidosryhmille olisi selke&a riippumatta koulutuksesta tai lahetta-
jasta. Samalla tavalla muista jatkuvasti eri koulutuksiin liittyvista viesteista voisi tehda val-
miit pohjat, joihin l&ahettdja muokkaa vain paivdmaaran ja koulutuskohtaiset tiedot. Jos jar-
jestelma ei taivu viestien automaattiseen lahettamiseen, hyddyttaisi koordinaattorin tehta-
vissa selked viestipohjien pankki, josta tarvittavan rungon voi nopeasti hakea. Gitlown,
Howardin ja Levinen (2015) maarittelemista hytdyistéa tallainen voisi esimerkiksi vahentaa
inhimillisten virheiden syntymista, keskenerdisia tyttehtavia ja esimerkiksi parantaa tyon-
tekijoiden tyytyvaisyytta.

Minulle perehdytettiin keskiviikkona uusi ty6tehtéava, jota en ollut aiemmin tehnyt. Opiskeli-
joiden oppimistehtavien arvosanat ja suoritukset tallennetaan oppimisalustalta manuaali-
sesti toiminnanohjausjarjestelmaan. Jos tarkastellaan vain suoritusta ilman tarkempia pis-

teita tai yksilointid, sujuu tallennus suhteellisen helposti lisdadmalla kaikki tulokset samalla
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kertaa jokaiselle osallistujalle. Inhimillisen virheen riski kuitenkin kasvaa huomattavasti,
jos tehtavan pisteet ja arvosanat joudutaan kirjaamaan jokaiselle opiskelijalle jarjestel-
maan kasin. Tassakin jarjestelmien yhteen toimiminen parantaisi tarkkuutta seka vapaut-

taisi resursseja.

Koska Six Sigma perustuu vahvasti dataan ja sen perusteella tehtyihin toimenpiteisiin, pi-
taisi koordinaattorinkin tyosséa valittuja mittareita ja kehitysta seurata. Téallaisen menetel-
man kayttod vaatisi koko organisaatiolta panostusta ja resursseja maarittelyyn ja seuran-
taan. Six Sigmaa kannattaisikin hyddyntaa ainakin aluksi sellaisilla osa-alueilla, joita jo mi-
tataan tarkemmin. Esimerkiksi palautekyselyiden eri osa-alueet olisivat hyva kohde testata
Six Sigmaa Kiinkossa, kun esimerkiksi koulutuspaivan palvelua mittaava kysymys asetet-
taisiin tarkempaan seurantaan. Voitaisiin asettaa tavoitekeskiarvo, ja maarittaa tiettyja
konkreettisia toimenpiteita tavoitteen saavuttamiseksi. Etdkoulutuspaivissa téta tehdaén jo
ajoittain esimerkiksi tervehtimalla jokainen osallistuja nimeltd, mutta vastaavia konkreetti-
sia toimia voitaisiin miettia lisdakin. Jos jokainen sovittuja asioita tekeva henkilt hoitaisi

asiat systemaattisesti, nousisi palautteen keskiarvo todennakoisesti.

3.10 Seurantaviikko 10: Lean

Maanantai 12.4.2021

Maanantaina osallistuin tiimipalaveriin ja viikkopalaveriin, l1&hetin kalenterikutsuja syksyn
suuren seminaarin suunnittelukokouksiin seka lahetin kiitosviestin edellisviikolla paatty-
neesta koulutuksesta osallistujille. Jaoin kouluttajilta saamiani luentomateriaaleja oppi-
misalustalle tiistain koulutuspaivaa varten ja pidin Teams-testausta tiistain yhden koulutta-

jan kanssa.

Tiistai 13.4.2021

Tiistaina oli toisen oman koulutukseni 2. jakson ainoa koulutuspaiva, ja fasilitoin koulu-

tusta Teamsin valityksella koko péaivan.

Keskiviikko 14.4.2021

Keskiviikkona yritin ratkaista teknisid ongelmia, joita olin huomannut Teamsissa aiemmin.
Koska tiistaina oli vimeinen omien koulutusteni l&hijakso, kalenteri naytti tyhjalta, ja lupau-
duinkin auttamaan tiimilaisiani heilla kesken olevissa projekteissa. Tein esimerkiksi Sur-
veypal-kyselyn, esiteluonnoksen, harjoittelin toiminnanohjausjarjestelman hankalampia

ominaisuuksia, tarkistin ja paivitin tiimin yhteist aikataulutaulukkoa, kasittelin hakemuksia
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toukokuun seminaaripaivalle ja olin yhteydessé opiskelijoihin satunnaisista asioista. Keski-
viikon tyotehtavéat sisalsivat moniin eri koulutuksiin liittyvia pienempia tyotehtavia.

Torstai 15.4.2021

Torstaina opettelin kollegani opastuksella jalleen toiminnanohjausjéarjestelmén erikoisem-
pia toimintoja koskien ammattitutkintokoulutuksen valinnaisia osia. Kyseisia toimintoja tu-
len todennékoisesti tarvitsemaan vain harvoin, mutta rakenteen ymmartaminen auttaa
koko toiminnanohjausjarjestelmén kaytdssa. Torstaina lahetin myds luentovahvistukset
toukokuun seminaarin kouluttajille, rakensin raportteja menneiden koulutusten tehtavista
arkistoa varten ja muotoilin rakennuttamisen eri koulutusten palautekoosteista pitkét ra-

portit koko koulutusprojektien mydhempaa arviointia varten.

Perjantai 16.4.2021

Perjantaina lahetin yhteen Kiinkon pisimmista koulutusohjelmista kuuluvalle jaksolle luen-
tovahvistuksia. Naiden lahettamiseen meni aikaa, silla kyseiseen ohjelmaan ei kayteta sa-
moja vahvistuksia kuin tavallisesti, ja jouduin myds etsimaan jokaisen luennoitsijan koh-

dalla heidéan henkilékohtaisia tietojaan tai sovittuja asioita eri lahteista. Perjantaina valmis-
telin seuraavaa viikkoa varten muutaman sahkodpostiviestin, paivitin kalenteria syksya var-
ten ja osallistuin palaveriin koskien projektinhallinnan tydkaluja. Toisen tiimin koordinaat-

tori halusi vaihtaa ajatuksia erilaisista tytkaluista, jotka sopisivat koordinaattorin tyén seu-

raamiseen.

Viikkoanalyysi

Valitsin viikon teemaksi Leanin, koska kun omat koulutukseni paattyivat, tein viikolla pal-
jon yksittaisia eri koulutusprojekteihin liittyvia tyttehtavia eri paallikéille. Viikon tavoitteeni
oli miettia Leanin ndkodkulmasta erityisesti tata viimeista viikkoa, mutta myos koko kymme-
nen viikon raportointijaksoa. Lean menetelmana sopii hyvin viimeisen raportointiviikon tee-
maksi, silla monet jo kasitellyista projektinhallinnan menetelmista yksinkertaistaisivat
omien periaatteidensa mukaan koulutuskoordinaattorin tydtehtavia ja koulutusprojektin
etenemistd, ja Leanin periaatteet ovat yhtenevid monien teorioiden jo kasiteltyjen periaat-

teiden kanssa.

Tata tukee Wysocki (2019), jonka mukaan "Lean Agile Project Management” tarkoittaa,
ettd mika tahansa prosessin vaihe, joka ei tuota liikearvoa, taytyy karsia. Hanen mu-
kaansa jokaisessa ketterien menetelmien eri prosessissa on ndita vaiheita. Wysockin mu-

kaan Lean-kaytannoilla on seitseman eri periaatetta:
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- Hukan karsiminen, eli jos projektin vaihe ei lisda sen liikkearvoa, vaihe maaritellaan
hukaksi ja se tulee poistaa.

- Oppimisen vahvistaminen, eli toistamalla prosessia l0ytyy sopivin ratkaisu ongel-
maan.

- Paatdsten tekeminen niin myoéhaan kuin mahdollista, eli mahdollisimman suuren
tietomaaran keradminen ja paatoksen teko niin suuren tietomaaran perusteella
kuin mahdollista.

- Tuotoksen toimittaminen asiakkaalle niin pian kuin mahdollista, eli my6s asiakkaat
oppivat ketterasta prosessista ja voivat hyddyntaa sitd mythemmassa oppimises-
saan.

- Tiimin voima, eli tiimin taytyy tyéskennella avoimesti, rehellisesti ja luovasti jaa-
matta prosessin vaiheiden jalkoihin. Talla tavoin saavutetaan tehokkaimmin par-
haat ratkaisut.

- Eheyden tavoittelu, eli tuotteen menestys ja samalla asiakkaan toiveiden tayttami-
nen.

- Kokonaisuuden ndkeminen, eli projektin tuomaan kokonaishyo6tyyn keskittyminen
yksityiskohtien sijasta.

Dahl (2020) puolestaan esittelee Leanin viisi eri periaatetta, jotka ovat l1&htdisin Toyotan
tuotantoprosessista. Ensimmainen periaate on asiakkaan kuunteleminen, toinen on tuot-
teen suunnitteleminen, kolmas jakeluketjun koordinointi, neljas tuotteen tuottaminen ti-
lauksesta toimitukseen ja viides on yrityksen hallinta. Leanin toteuttamiseksi taytyy muut-
taa myds koko organisaation ajattelutapaa. Tahan Dahl esittelee nelja tarkeda periaatetta:
asiakkaiden kuuntelu ja kunnioittaminen, pullonkaulojen ja hukan poistaminen, sinnikkaa-
seen jatkuvaan kehitykseen sitoutuminen seké arvon tuottaminen asiakkaalle ja yrityk-
selle. Pullonkauloista kirjoittaa my6s Vanzant Stern (2020), jonka mukaan pullonkaula-
analyysi identifioi niitd vaiheita, jotka rajoittavat kokonaisuuden toimintaa ja auttaa vahvis-

tamaan prosessin heikointa lenkkia ja siten parantamaan koko prosessia.

Mainittujen Leanin periaatteiden perusteella koulutuskoordinaattorin tehtavia ja koulutus-
projektin etenemista voitaisiin yksinkertaistaa ja kehittd& huomattavasti. Lean yksinkertais-
tettuna tarkoittaa arvon tuottamista asiakkaalle ja samaan aikaan resurssien, ajan, ener-
gian ja vaivan minimoimista (Lean Global Network, 2018). Etenkin loppuviikon ty6tehtévis-
tani voi huomata, etta koulutusprojektien kehittdminen Leanin ajattelutavan avulla voisi yk-
sinkertaistaa ja tehostaa koordinaattorin ty6ta. Autoin monen eri paallikon koulutuksiin liit-
tyvissa pienissa toissa, jotka eivat valttamatta olleet kriittisia tehtavia koulutuksen kan-

nalta. Talloin yksinkertaistin muiden toita, eli timin jasenia kaytettiin jarkevasti hyodyksi.

Jo aiemmin mainittu Agilen periaate yksinkertaistamisesta on taysin yhtenevainen Leanin
hukka-ajattelun kanssa, silla molemmissa tavoitteena on ylimaaraisen tyon karsiminen.
Pullonkauloja koulutusprojektissa ja koulutuskoordinaattorin tydssa olisi hyva analysoida
tarkemmin, silla niiden kehittdminen kehittdisi koko organisaation toimintaa. Pullonkauloja
projekteissa ovat esimerkiksi paljon aikaa vievat hakemusten kasittelemiset ja luentovah-
vistukset, joita viikon tyotehtaviini kuului. Vaikka tehtéavat ovat projektin kannalta kriittisia ja

ne on pakko tehda, voisi tehtdvakohtaisia prosesseja yksinkertaistaa. Kokonaisuudessaan
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useiden jo aiemmin mainittujen projektinhallinnan menetelmien toteuttaminen toteuttaisi
samalla Lean-ajattelua koulutuskoordinaattorin tyotehtéavissa ja koko organisaation toimin-

nassa.
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4 Pohdinta ja paatelmat

Monet projektinhallinnan menetelmista on alun perin kehitetty teollisuuteen prosesseja ja
tuotantoa tehostamaan seka vahentamaan virheita. Teorioita voidaan kuitenkin soveltaa
my6s koulutusprojekteihin, ja hyddyntaa teorioista soveltuvia osia parantamaan esimer-
kiksi koulutusprojektin laatua, sen kulkua ja tiimin tydskentelyd. Koulutuskoordinaattorin
tyotehtavien tarkastelu projektinhallinnan menetelmien avulla paivakirjamuotoista opinnay-
tetyota kirjoittaessani auttoi minua perehtymaan uusiin ty6tehtéaviini syvallisemmin ja tar-
kastelemaan tehtévien toteutusta kriittisesti. Perehdytysten aikana pyrin opettelemaan
tehtavien tarkoitukset ja mekaanisen suorittamisen, ja jalkeen pain tehtévia projektinhallin-
nan menetelmien avulla tarkastellessani pystyin nostamaan esiin jarkevien, toimivien kay-

tantojen lisdksi myos kehitysehdotuksia.

Olen kehittynyt paivakirjamuotoisen opinndytetydn kirjoittamisen aikana aloittelevasta toi-
mijasta osittain jo taitavaksi suoriutujaksi; varsinkin toistuvissa tyotehtavissa suoriudun hy-
vin itsendisesti. Opin tarkastelemaan kriittisesti omaa tydtehtavien suorittamistani ja kiin-
nostuin tydskentelytapojen kehittamisesta pidemmalla tahtaimelld, koska ymmarrykseni
erilaisista teorioista ja toimintatavoista laajeni paivakirjamuotoisen opinnaytetydn seuran-
tajakson aikana. Konkreettisesti paivakirjamuotoisen opinnaytetydn kirjoittamisen aikana
opin kokonaan uusia tyétehtavia. Teorioihin perehtymalla taas opin, kuinka pienilla, yksit-
taisen tiimin jasenen tekemillakin muutoksilla voi saada aikaan isoja, koko organisaatioon

vaikuttavia muutoksia.

Uusia ratkaisumalleja koulutuskoordinaattorin ty6tehtéviin 18ysin eri projektinhallinnan me-

netelmiin perustuen useita. Naméa kehitysehdotukset on esitelty taulukossa 4.

Taulukko 4. Kehitysehdotukset teorioiden perusteella

Osa-alue Kehitysehdotus Syy Teoria
Hakemusten kasittely = Hakemus: késitellaan toiminnanoh- Ajankayttod Vesiputousmalli,
jausjarjestelmassa, ilmoittautuminen: Lean

suora hyvaksynta
Koulutusten laadun Aktivoivien tydkalujen kayttd opiske-  Eri oppimistyylien huo-  Agile, Lean
parantaminen, oppi- lijoiden toivomusten perusteella miointi

misen tehostaminen

Mitattavissa olevan Yhteisten toimintatapojen sopiminen  Mittaustuloksen paran-  Six Sigma, Lean
kehityskohteen pa- ja toteuttaminen tuminen

rantaminen

Oppimisalusta Ominaisuuksien parempi hyédynta- Ajankayttd Agile, Lean

minen



Oppimisalusta

Palautekysely

Perunut kouluttaja
Tehtéavien jako, pro-

jektin eteneminen ja

seuranta, aikataulutus

Tilauskoulutuksen

suunnittelu

Toiminnanohjausjér-

jestelma

Tuuraus

Viestinta opiskelijoille

Automaattiviesti palauttamattomasta
tehtavasta

Kysymysten lisdaminen ja kohdista-
minen Kiinkon toimintoihin
Etukéteen opiskelijoiden toiveiden
kysyminen

Avointen kysymysten kayttd

Osaksi pakollista kurssisuoritusta

Tietyn kysymyksen seuranta, paran-
nustoimenpiteiden sopiminen esim.

asiakastyytyvaisyys

Lista mahdollisista kouluttajista etu-
kateen

Yhteiskaytollinen projektinhallinnan
tyokalu, tehtavien listaus, kriittisten
tehtévien maarittely, takarajojen
asettaminen, korjaavien toimenpitei-
den maéarittely, ajan ja resurssien

maadrittely

Tilaaja/asiakas mukaan suunnittelu-

palaveriin

Automatisoidut vahvistusviestit, yh-
teys toiminnanohjausjarjestelmén ja
oppimisalustan valilla
Yhteiskaytdllinen projektinhallinnan
tyokalu

Sovitut aikaikkunat, viestien maara

ja sisaltd

Ajankayttd

Asiakastyytyvaisyyden
parantaminen

Eri oppimistyylien huo-
miointi, asiakastyyty-
vaisyyden parantami-
nen

Vastausten laatu, kehi-
tysperusteet
Vastausprosentin
nosto

Kysymyksen osa-alu-
een parempi toiminta,
esim. asiakastyytyvai-
syys

Nopeampi korvaami-
nen

Sijaistusten helpottu-
minen, projektin seu-
ranta, viestitulvan ja
paallekkaisyyksien va-
heneminen, tehtavien
jaon selkeytyminen ja
tehtéavien hallinnan
helpottuminen, projek-
tin vaatimat tehtavat
selkeéasti nakyvissa,
projektin etenemisen
varmistaminen, tiimin
tydskentelyn helpottu-
minen, tehtavien koor-
dinointi kesken projek-
tin vahenee
Tehokkaampi suunnit-
telu, asiakastyytyvai-
syyden parantaminen
Ajankaytto, virheriskin

vaheneminen

Nopeasti ja selkeasti
esilla tehdyt ja teke-
mattémat tehtavat
S&aanndllinen kontak-
tointi, paallekkaisyyk-

sien vahentaminen
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Six Sigma, Lean

Agile, Lean

Agile, Lean

Scrum, Lean

Scrum, Lean

Six Sigma, Lean

Agile, Lean
Vesiputousmalli,
Kanban, Lean,
Scrum, Agile,

Kriittisen polun

menetelma

Agile, Lean

Vesiputousmalli,

Lean, Agile

Agile, Lean

Agile, Lean
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Viestinta oppi- Palautusaikojen ilmoittaminen selke-  Ajankayttd, viestitulvan  Agile, Lean
misalustalla asti vaheneminen, asia-

kastyytyvaisyys
Viestintd ulkoisten si-  Viestipohjapankki Ajankaytt®, virheriskin ~ Six Sigma, Lean
dosryhmien kanssa vaheneminen

Kehitysehdotuksissa on sellaisia ehdotuksia, joita koulutuskoordinaattori voi itsenaisesti
toteuttaa paivittaisissa tyotehtavissaan. Helppojen, pienten muutosten liséksi ehdotuk-
sissa on myos koko organisaatiolta laajempia toimenpiteita ja resursseja vaativia kehitys-
kohteita. Monet naista projektinhallinnan menetelmien teorioihin perustuvista kehitysehdo-
tuksista toteutuessaan helpottaisivat ja yksinkertaistaisivat koulutuskoordinaattorin tyota ja
koko koulutusprojektin etenemisté. Lean-ajattelutapa kokoaa hyvin kaikki kaytetyt teoriat
ja niiden hyddyntadmisen koulutusten jarjestamisessa.

Suurin osa kasittelemistani menetelmista perustuu siihen, etté projektin vaiheet ja tehtavat
tulee listata etukateen ja jakaa tiimin toimijoiden kesken. Scrumbanin periaatteet koulutus-
projektissa on listattu luvussa 3.8. Periaatteiden mukaan vuorovaikutus, toimiva tulos, jat-
kuva yhteisty0 ja muutosmyonteisyys ovat tarkeampia, kuin ennalta suunniteltu projektin
toteutus, mutta tdma ei tarkoita sitd, ettd suunnitelman voisi jattaa tekematta. Suunnittelu
on tarkedd, koska se antaa pohjan koulutusprojektille, ja projektinhallinnan menetelmia
voidaan hyddyntaa projektin aikana soveltuvilta osin. Suhtautumisen projektiin tulisi olla
joustavaa ja vastuu tydtehtavista ja niiden suorittamisesta ajallaan tulisi olla tyontekijalla
itsellaén. Projektinhallinnan menetelmat ja etenkin esitellyt tytkalut, kuten Gantt-kaavio tai
Kanban-taulu voivat tehostaa koulutuskoordinaattorin ja koko tiimin ja organisaation toi-
mintaa. Tallaisten projektinhallinnan tytkalujen kayttd esimerkiksi koulutuskohtaisesti voisi

myods vahentda sdhkopostiviestien maaraa ja helpottaa sisaisten sidosryhmien viestintaa.

Viestintaa koskevia kehitysehdotuksia 10ytyi useampia, padsééntoisesti koskien opiskeli-
joille suuntautuvaa viestintaa. Yleensa opiskelijoiden suuntaan tapahtuva viestinta on
tyontoviestintad, ja sita voitaisiin kehittda esimerkiksi kokoamalla viestipohjien pankki tois-
tuville viesteille. Tallaisia pohjia on jo kdytdssa esimerkiksi vahvistuksille, mutta myos
muille toistuville viesteille, kuten Teams-kutsuille tai kiitosviesteille tai koulutuksen aikana
kaytetyille taukodioille voisi luoda valmiit pohjat helposti I0ydettaviksi yhtendiseen pank-
kiin. Voitaisiin my6s sopia viesteille valmiit ajankohdat, jolloin kontaktit Kiinkolta opiskeli-
joille tulisivat tasaisin véliajoin ja koulutuskoordinaattorin ty6tehtéavien suunnittelu helpot-

tuisi.

Viestintaa opiskelijoille voi kehittda jatkuvasti, ja yksittdinen koordinaattori voi tehda pienia
parannuksia opiskelijaviestintdan esimerkiksi oppimisalustan kayttssa. Hyva esimerkki

yksinkertaisesta parannuksesta on tehtavien palautusaikojen ilmoittaminen. Erddseen
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palautettavaan tehtavaan oli annettu palautusohjeeksi "palauta paivamaaraan x men-
nessa”. Talldin opiskelijoilta tuli kysymyksia siita, tuleeko tehtava palauttaa edeltavana
paivana vai mainittuna paivana. Jos palautusaika olisi ilmaistu esimerkiksi "palauta paiva-
maaraan x kello 21 mennessa”, olisi aika opiskelijalle selked, eika koordinaattorille tulisi

ylimaaraisia soittoja ja sdhkopostiviesteja asiaan liittyen.

Kiinnostavaa opinnaytetyon kirjoittamisen aikana oli huomata, etta organisaatiossa on ke-
hitettdvien kohteiden lisaksi myds useita todella jarkevia toimintatapoja, joita kannattaa
teorioiden perusteella yllapitdd. Naita hyvia toimintatapoja perusteluineen esitellaan taulu-
kossa 5. Monet projektinhallinnan menetelmét korostavat tehtavien listaamisen ja jakami-
sen lisaksi aikataulutusta ja aikataulun hallintaa. Osa tiimeista kayttaa aikataulunhallintaan
ja tiimin koulutusten suunnitteluun taulukkoa, johon on merkitty vuoden kaikki koulutuspai-
vat ja paikat. Tallainen suunnittelu ja tydkalu yhteiskayttssa on erittdin hyva tapa jakaa
tietoa ja pitaa kaikki tiimin jasenet ajan tasalla koulutuksista. Myds esimerkiksi viikkopala-
verit paallikdiden ja koordinaattorien kesken ovat hyva toimintatapa, jota kannattaa jatkaa

ja ottaa laajemmin kaytt6on esimerkiksi ketterien menetelmien periaatteiden perusteella.

Taulukko 5. Toimivat menettelyt teorioiden perusteella

Toimintatapa Teoria Perustelut
Taulukot aikataulun- Lean, Agile, e Koulutusten jako selkeaa
hallintaan Scrum, Kiriitti- e  Tiimin sisaisen viestinnan avoimuus
sen polun e Aikataulunhallinta helppoa isossa kuvassa tiimin sisalla
menetelma,
Scrumban,
Kanban
Teams-testaukset Agile e Koulutuksesta vastaavien henkildiden (kiinkolaisten ja kou-

luttajien) tulee tehda yhteisty6ta koko koulutusprojektin ajan

e Kasvokkain kaytava keskustelu on kaikkein tehokkain tapa
vélittéa tietoa, mutta koska meneilldén on poikkeuksellinen
aika Covid-19-pandemiasta johtuen, paastaan videoyhtey-
delld toteutettavissa testauksissa lahimmés kasvokkain ta-
pahtuvaa keskustelua

e Jatkuva laadun, rakenteen ja suunnittelun tarkastelu seka
paatelmien perusteella tehdyt muutokset ketterien menetel-
mien periaatteiden mukaisesti

e Jarjestetyissa testauksissa juuri ennen koulutuspaivia voi-
daan vield sopia pienistd muutoksista ja koulutuksen ku-
lusta tehokkaammin, kuin esimerkiksi sahkdpostitse

e Testauksissa voidaan sopia myo6s esimerkiksi erilaisten ak-
tivoivien tydkalujen kaytdsta koulutuksen aikana, jolloin
koulutusta voidaan kehittdd useamman opiskelijan oppimis-
tyylia tukevaksi
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e Teams-testaukset helpottavat sidosryhmaviestintaa, kun
suullisesti voidaan kayda lapi tarvittavat asiat ja tarkentaa
sahkopostitse kaytya keskustelua seka ratkoa esiin nous-
seita kysymyksia ja ongelmia nopeammin

Vahvistuspohjat Lean, Agile e Parantavat yhtenaista viestintaa ja brandia

e Vahentaa inhimillisten virheiden riskia

e Nopeuttaa koulutuskoordinaattorin tydté

e Yksinkertaistaa viestien lahettamista

Viikko- ja tiimipala- Agile, Scrum- e Tiedon jako helppoa

verit ban e Tehtavien jako helppoa

Tyo6n analysointia pystyin opinnaytetydn kirjoittamisen aikana hyddyntdamaan omassa teh-
taviin perehtymisessani. Tydn analysoinnin ansiosta voin myds jatkaa omien tyétehtavieni
tarkastelua, etsid tehokkaampia tydskentelytapoja ja tehda itse paivittaisissa tehtavissani
pienid muutoksia, jotka helpottavat omaa tydskentelydni ja parhaassa tapauksessa paran-
tavat niiden koulutusprojektien laatua, joissa olen mukana. Ty6téani analysoin esimerkiksi
koostamalla taulukon 1 koulutuskoordinaattorin tydtehtavista. Vaikka kyseessé on rauta-
lankamalli tehtévista, on taulukkoa helppo kayttdd pohjana tulevaisuudessa esimerkiksi
silloin, jos koulutuskohtaisesti aletaan listata kaikkia toteutettavia tyotehtavia, kuten kehi-

tysehdotuksissa teorioiden perusteella on suositeltavaa.

Osaamistani kehitan edelleen opinnaytetydn raportoinnin paatyttyakin. Ty6tehtavani jatku-
vat ja tehtavien ymmartdminen syvenee, seké vastuuni tehtavista kasvaa. Voin kehittaa
osaamistani ja organisaatiota jatkossa myds esimerkiksi osallistumalla erilaisiin kehitystii-
meihin, joita organisaatiossa on. Tiimit miettivat omien osa-alueidensa kehittdmista jatku-
vasti, ja timan opinnaytetyon ansiosta voisin myo6s tuoda projektinhallinnan ymmarrysta
soveltuviin tiimeihin ja paasta kehittamaan sekéa koulutuskoordinaattorien tydtehtavia,
mutta myos koko organisaatiota. Myts esimerkiksi palautekyselyjen kehittamisella koulu-
tuskoordinaattorien liséksi koko organisaatio voisi kehittaa toimintaansa. Palautekyselyjen
kehittamiseen on esitelty useita nakdkulmia taulukossa 4. Palautekyselyja voitaisiin hyo-
dyntaa asiakastyytyvaisyyden ja kaytanndssa minka tahansa ulos pain nakyvan toiminta-

tavan kehittamiseen.

Koulutuskoordinaattorin tydtehtéavat ovat mielenkiintoisia ja jatkuvasti muuttuvia. Teht&-
vissa tarvitaan osaamista usealta eri osa-alueelta ja aktiivista ja kiinnostunutta otetta tyo-
hon. Tydnkuvan vuoksi paivakirjamuotoisen opinnaytetyon kirjoittaminen oli erittéain kehit-
tava projekti, joka auttoi paasemaan uuteen organisaatioon sisalle nopeammin, kuin muu-
ten olisi ehka ollut mahdollista. Projektinhallinnan eri menetelmia voidaan soveltaa koulu-
tuskoordinaattorin tydssé laajasti ja teorioita tuntemalla omien tyotehtavien jatkuva kehit-

tdminen on mahdollista.
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