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Markkinointitoimisto OFRD Oy tarjoaa myynninedistamis-, promootio- ja tapahtuma-
markkinointipalveluja ympari Suomea. Yritys harjoittaa liiketoimintaansa projektiluon-
toisesti. OFRD:n projektit ovat hyvin erilaisia ja kestoiltaan vaihtelevia, mutta yritys
kaipaa yhtendisté linjaa projektinhallinnalle ja tydkaluja ajanhallintaan.

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli koota syitd, miksi projektit usein myohastyvat ja
mitka asiat auttavat aikataulussa pysymiseen. Tavoitteena on antaa markkinointitoimisto
OFRD:lle seké lukijalle endotuksia, miten projektinhallintaa ja erityisesti ajanhallintaa
voisi tehostaa.

Projektin suunnitteluosuus on tarkeé osa projektin onnistumista. Liian hatikdiden tehty
projektisuunnitelma voi aiheuttaa projektin myohastymisen. Tyokaluja aikataulussa
pysymiseen on esimerkiksi hyvé ja kattava projektisuunnitelma, projektin valvonta ja
ty6vaiheiden ositus Gantt-kaavion sek& kriittisen polun avulla. Muita projektin onnis-
tumiseen vaikuttavia tekijoita ovat projektiin liittyvét riskit ja niiden huomioiminen,
viestintd, projektiohjelmistot seka projektipaallikko.

Jokainen projekti on aina erilainen, mutta projektinhallintaan voidaan kehittadd yleiset
toimintatavat ja yhtendinen projektisuunnitelmapohja. Opinnadytetyon liitteena on mark-
kinointitoimisto OFRD:lle suunnattu projektisuunnitelmapohja, jonka tavoitteena on
selkeyttda ja nopeuttaa yrityksen projektien suunnitteluvaiheita. Opinndytetydssad on
my0s kerrottu konkreettisia ideoita, miten yritys voi parantaa mahdollisuuksiaan toteut-
taa projektit suunnitellussa aikataulussa.

Asiasanat: projekti, projektinhallinta, projektisuunnitelma, ajanhallinta, aikataulu
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The marketing agency OFRD Ltd offers sales promotion and event marketing services
around Finland. The company’s operations are organized as projects. OFRD’s projects
differ greatly from each other and vary in duration but the company needs a uniform
system for project management and tools for time management.

The aim of this thesis was to gather together reasons why projects are often late and to
identify factors which help projects to stay on schedule. On the basis of these findings,
proposals were made to OFRD and other readers on how to make project management
and especially time management more efficient.

Project planning is an important factor in the success of a project. A plan which is made
too hastily can lead to delays in the project’s schedule. Tools for keeping projects on
schedule are, for example, a proper project plan, a Gantt chart showing the critical path,
for monitoring the project and work breakdown. Other things that affect the success of a
project are risks and the way in which risks are factored into the plan, communication
issues, project software and the project leaders.

Every project is unique but you can have a common policy for project management and
a uniform project plan framework. Attached to the thesis is a project plan frame for
OFRD which goal is to make the company’s project planning clearer and faster. The
thesis also includes concrete ideas for how the company can improve their chances of
carrying out projects according to the planned schedule.

Key words: project, project management, project plan, time management, schedule
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1 JOHDANTO

Markkinointitoimisto OFRD Oy on vuonna 2009 perustettu markkinointitoimisto. Yri-
tys tarjoaa myynninedistdmis-, promootio- ja tapahtumamarkkinointipalveluja ympaéri
Suomea. Seitseman tyontekijaa tydskentelee toimistolla Helsingissa ja loput 120 ty6n-
tekijad promootiotehtavissa eri puolella Suomea. (OFRD 2013.) Yritys harjoittaa liike-

toimintaansa projektiluontoisesti.

Useiden projektien suurin ongelma on kiire. Aikataulusta myohéstytaan tai vahintaan
projektin lopussa tulee Kiire. Miksi ndin sitten tapahtuu aina uudestaan ja uudestaan?
Suunnittelulle annetaan liian véhén arvoa tai sille ei varata tarpeeksi aikaa. N&in monia

asioita unohtuu, jonka vuoksi projekti saattaa venya.

Jotta aikataulussa pysyttéisiin, on projektisuunnitelman oltava ehed. Sen on oltava tar-
peeksi laaja ja siind on huomioitu mahdolliset riskit sek& muutokset, joita projekti saat-
taa kohdata. Suunnitteluvaiheeseen on tarkedd kayttaa tarpeeksi aikaa. Jotta suunnitel-
masta saataisiin tarvittava hyoty, sita pitdd myos noudattaa. Sitd mukaa kun muutoksia

tulee, myds suunnitelmaa on muutettava.

Yleensd aikataulusta jéljessd oleminen huomataan ja/tai sen eteen aletaan tehda toita
vasta projektin loppu puolella. Tésta syysta halusinkin selvittad, minkalaisia tekniikoita
on aikataulussa pysymiseen ja mitka olisivat erityisesti markkinointitoimisto OFRD:lle
sopivia apukeinoja. Huomioitavia asioita ovat muun muassa kriittinen polku, muutos-
herkkyyden ja riskien huomioiminen, projektin kunnollinen suunnittelu, seuranta sek&

erilaiset projektiohjelmistot.



2 MARKKINOINTITOIMISTO OFRD OY

2.1 Tietoa yrityksesta

Markkinointitoimisto OFRD Oy on melko uusi ja nuorekas, vuonna 2009 perustettu
markkinointitoimisto. Yritys tarjoaa myynninedistamis-, promootio- ja tapahtumamark-
kinointipalveluja ympari Suomea. Seitseman tyontekijad tyoskentelee toimistossa Hel-
singissa ja loput 120 tyontekijad promootiotehtdvissa eri puolella Suomea. (OFRD
2013.) Yritys kuvaa itsedédn asiakkailleen seuraavasti: ”Olemme ennen kaikkea kump-
pani; luotettava ja avoin sellainen. Lyhyen historiamme aikana olemme saaneet jatku-
vasti positiivista palautetta ja tyon laatu on meille tarkein yksittdinen kriteeri. Kaikki
ldhtee henkilokunnan koulutuksesta ja hyvinvoinnista johon panostamme paljon ja péat-

tyy raportointiin joka tarjoaa asiakkaillemme huomattavaa lisdarvoa.” (OFRD 2013.)

2.2 Yrityksen projektitydskentely

Onnistuakseen sailyttdmaan asiakkaansa tyytyvaisend, on yrityksen pidettava lupauk-
sensa. Yksi suuri tekijd, joka tahén vaikuttaa, on sovituissa aikatauluissa pysyminen.
OFRD lupaakin olevansa avoin ja luotettava kumppani (OFRD 2013). Eli niin tehdaén,
kuten on sovittu, ja mahdollisista muutoksista kerrotaan asiakkaalle. Vaikka aikatauluis-
sa pysyttaisiin asiakkaan vaatimusten kannalta, on tarke&a pitdd myds yrityksen sisdisis-
ta aikatauluista kiinni. Koska OFRD toteuttaa yritystoimintaansa projektimuotoisesti, on

aikataulutus heille ensisijaisen tarkeéa.

OFRD:II& on hyvin erikokoisia projekteja. Osa projekteista on vain paivan mittaisia,
joiden toimeksianto saattaa tulla hyvin nopeallakin aikataululla. Toiset projektit voivat
taas kestdd useita kuukausia ja paatds niiden toteuttamisesta on tehty jo kuukausia en-
nen projektin toteuttamista. Siis my0ds projektin suunnitteluun kaytetty aika vaihtelee
huomattavasti. Projektin koosta riippuen suunnitteluun kéytetddn aikaa muutamasta
tunnista muutamaan viikkoon. Projektin suunnitteluun voidaan laskea myods projektin
aikana tapahtuva kehitys. Eli projektia kehitetddn jatkuvasti tarpeiden mukaan ja siten

suunnittelu on jatkuvaa. (Ruuskanen 2012.)
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Yritys kerda jatkuvasti tietoa tyontekijoiltaan, ja jakaa tiedon mydhemmin projektin
osapuolille, niin asiakkaalle kuin tyontekijoilleenkin. Ndin kehitysehdotuksia voidaan

miettid jo projektin aikana ja asiakas voi kertoa mielipiteensa projektin edistymisesta.

Koska OFRD:n projektit ovat hyvin erikokoisia ja -tyylisid, on heidén laskutustapansa
my0s hyvin projektikohtaisia. Projektista riippuen siitd saatavat tulot voivat tulla hyvin-
kin eriaikoihin suhteutettuna projektin elinkaareen.

OFRD:n tapauksessa voidaan kayttda vanhaa sanontaa ”Hyvin suunniteltu on puoliksi
tehty”. Kun suunnitelma on kunnossa ja mahdollisiin riskeihin on osattu varautua, on
kaytannon toteutus sujuvaa. Vaikka projektit ovat td4hdn asti sujuneet hyvin, ei ikiné voi
olla taysin valmis. Projektien suunnittelua voisi entisestdaan tehostaa ja selkeyttad, jotta
suunnitteluvaiheeseen kéytetddn juuri sen tarvitsema aika, eli ei liian paljon tai liian
vahan. (Ruuskanen 2013.)



3 PROJEKTIN SUUNNITTELU

3.1 Projektin maaritelma

Moni yritys sanoo harjoittavansa projektiliiketoimintaa. Vaikka moni ymmaértaékin ter-
min “projekti” lahes yksiselitteisesti, on sanalle monenlaisia eri méaéaritelmia. IPMA
maarittda projektin seuraavasti: ”Projekti on aika-, ja kustannusrajattua toimintaa maari-
teltyjen tulosten (laajuus, joka tayttaa projektin tavoitteet) toteuttamiseksi laatustandar-
dien ja vaatimusten mukaisesti.” (IPMA 2012.) My®6s aikataulun pitdvyys on osa laatua.
Kuten laadussa paras ei ole aina parhain vaihtoehto projektille, ei myodskaan aikataulus-

sa nopein ole. Tarkeinta on I0ytaa se sopivin ratkaisu. (Ruuska 2007, 235.)

A
o

& o
£ 75
Laatu %
(U3

KUVA 1. Projektin toteutuminen (Vahtolammi 2010)

Artto, Kujala ja Martinsuo (2006, 24) taas maarittada projektin kertaluontoiseksi, monel-
le osapuolelle yhteiseksi tehtavaksi tai madraaikaiseksi organisaatioksi, tavoitteelliseksi,
rajatuksi tehtdvien jatkumoksi, joka on aikataulutettu. Yksi projektin erottava tekija

muusta tekemisesté onkin, etté projektilla on aina alku ja loppu (Artto ym. 2006, 25).
3.2 Projektisuunnitelma
Projektin suunnitteluvaiheessa maaritelld&n projektin tehtdvat ja niihin tarvittavat re-

surssit. Naiden médriteltyd voidaan laatia tehtévien toteutussuunnitelma, tarkennettu

aikataulu seka resurssi- ja kustannusrakenne. HenkilGresurssit nimetéén ja naiden vas-
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tuut kuvataan. Taman seurauksena syntyy projektisuunnitelma, joka on suunnitteluvai-
heen kirjallinen tuotos. (Artto ym. 2006, 49.)

Muutoksia tulee lahes aina projektin edetessd. Muutosten toteutuessa projektisuunnitel-
maa tulee paivittda ja sen jélkeen toimitaan uuden suunnitelman mukaan. Tiivistettyna
projektisuunnitelma kertoo mité tehdaan, kuka tekee, milloin ja miten (Pelin 2011, 83).
Projektisuunnitelman tulee olla realistinen toteutussuunnitelma, joka vastaa sen laati-
mishetkelld parasta tietdmysta (Pelin 2011, 83). Ensimmaéinen versio laaditaan yleensa

jo projektin asettamisen yhteydessa (Ruuska 2007, 178).

3.2.1 Projektisuunnitelman tarkoitus

Yksi syy, miksi projektisuunnitelma tehddén, on parempi kokonaisuuden hallinta. Pro-
jektisuunnitelmaa tehtdessa maaritelld&n kaikki projektin osa-alueet ja ndin kokonaisuus
tulee mietittya lapi. (Artto ym. 2006, 101.) Nain siis samalla etsitdén parasta toteutusta-
paa projektille (Pelin 2011, 83). Suunnitteluvaiheessa projektitoimittaja, asiakas ja yh-
teistydkumppanit sopivat projektin tavoitteista, toteutustavoista, resursseista sekd muista
projektiin liittyvista yksityiskohdista. (Artto ym. 2006, 105.)

Ruuskan (2007, 178) mukaan projektisuunnitelmalla on kolme péatehtavaa:
e Sen avulla kuvataan, miten saadaan aikaan haluttu lopputulos.
e Se toimii seurannan ja valvonnan apuvélineena.

e Se palvelee organisaation operatiivista kokonaissuunnittelua.

3.2.2 Projektisuunnitelman sisaltd

Yleensa projektisuunnitelmat ovat sisélloltd&dn samankaltaisia, vaikka teknisesti ne oli-
sivatkin taysin erilaisia. Toimialasta ja projektista riippuen suunnitelmassa voidaan kui-
tenkin painottaa eri osa-alueita. Projektisuunnitelman tehtdvd on vastata kysymyksiin

kuka, mitd, milloin, miten ja minka verran. (Pelin 2011, 83.)

Projektisuunnitelmassa esitelld&n projektin sisalto, tavoitteet, ty0, toimintatavat ja joh-

tamistavat. Jos yritys haluaa tarkentaa omia projektinhallinnan kdytant6jaan, voi ndma
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mainita projektisuunnitelmassa. Jos kuitenkin kdytanndt ovat ennestaan tuttuja, niita ei
tarvitse erikseen projektisuunnitelmaan sisallyttaa. (Artto ym. 2006, 106.) Y hteistyopro-
jekteissa eri yritysten vélill4 on sovittava yhteisista pelisadnnoisté ja k&ytannoisté (Pelin
2011, 83). Projektisuunnitelma on pidettavé suhteellisen yksinkertaisena, mutta tarpeek-
si kattavana. Siind ei oteta kantaa projektin teknisiin ratkaisuihin sen enempaa kuin
tyomaarien suunnittelu vaatii. (Pelin 2011, 86.) Liitteessd 1 on esitetty projektisuunni-
telmapohja, joka on erityisesti suunnattu vastaamaan markkinointitoimisto OFRD Oy:n

projektisuunnittelun tarpeita.
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4 AJANHALLINTA PROJEKTIN SUUNNITTELUSSA

4.1 Ajanhallinnan merkitys

Kuten sanottu, projektilla on aina alku ja loppu. Téasté syysta projektilla on oltava myos
ennalta maaréatty aikataulu. Berkun (2006, 28) sanoo, ettd ennen kuin voi selvittdd miten
laatia parempia aikatauluja, on ymmarrettavé, mité ongelmia aikataulut ratkaisevat. Pro-
jektisuunnitelmaan sisallytettavd aikataulu palvelee ensisijaisesti kolmea tarkoitusta:
tehtavien madrittamistd, projektin edistymisen seurantaa sek& muutosten hallintaa (Pro-
ject Scheduling — The Central Piece Of A Project Management Software 2011).

Berkunin mukaan kaikki aikataulut on tehty kolmea paéatarkoitusta varten. Ensimmaéinen
naistd on sitoutuminen siihen, milloin asiat tullaan tekemé&&n. Aikataulu on sopimus
tiimin j&senten valillg, ja siind sovitaan mité kukin jasen tulee tekemé&an projektin onnis-
tumisen eteen sovitun ajan sisalla. Tama tarkoitus on ensisijaisen tarkeé erityisesti pro-
jektin asiakkaalle, ettd tdma voi suunnitella omaa liiketoimintaansa eteenpain tietéen

milloin projekti on valmis. (Berkun 2006, 28.)

Toinen aikataulujen tarkoitus Berkunin (2006, 29) mukaan on selkeyttdd jokaista pro-
jektiin osallistuvaa henkildéd nakemé&an oma panostus osana kokonaisuutta ja ndin myos

sitoutumaan siihen, ettd hoitaa oman osansa aikataulujen mukaisesti.

Kolmantena tarkoituksena aikataulu toimii tyokaluna tiimille, jonka avulla se voi seura-
ta edistymistaan. Aikataulun avulla ty6 voidaan myds hajottaa hallittavissa oleviin pala-
siin. Ihmisen on helpompi ymmérta& millainen tydpanos télta on odotettavissa, jos asiat
on pilkottu esimerkiksi kahden péivan mittaisiksi osiksi. Hyvé aikataulu antaa projektis-
ta selkeammaén kuvan, pienentdd mahdollisuutta hutilointiin ja parantaa mahdollisuuksia

saada aikaan hyvid asioita. (Berkun 2006, 30.)

Mika sitten on tarpeeksi aikaa suunnittelulle? Tama riippuu projektin kestosta ja suu-

ruudesta. On myos huomioitava tavaroiden toimitusajat, paatoksen tekemiseen kuluva
aika, viranomaisilta saatavat luvat sekd muut asiat, joiden nopeuteen ei voi itse vaikut-
taa. Jos esimerkiksi tavarantoimittajia kilpailutetaan, on tdma tehtévé hyvissé ajoin en-

nen kuin tavaraa tarvitaan. Projektisuunnitelmaa aletaan tyostéa heti, kun projekti on
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paatetty toteuttaa. Jos projektin hyvaksymisen suhteen hierarkia on korkea, on pé&atosten

hyvaksymiseen huomioitava oma aikansa.

4.2  Miksi aikataulussa ei pysyta?

Berkun (2006, 28) sanoo, ettei ei ole yllattavaa, ettd niin monet projektit myohéastyvat,
silla ihmisilla on tapana myo6héastellda enemmaén tai vahemman erilaisista tilanteista. Kui-
tenkin taytyy olla varovainen, ettei syyté aikataulua turhaan. On helppo sanoa, etta aika-
taulu ei pitanyt, vaikka kyse olisikin oikeasti jostain muusta tekijéstd. On olemassa asi-
oita, joita ei voida huomioida projektin aikataulussa, mutta ne voivat kuitenkin tapahtua.
Tallaisia ovat esimerkiksi onnettomuus tai tyontekijan ékillinen pitkaaikainen sairastu-
minen. (Berkun 2006, 37.)

Kalanen (2012) antaa viisi ironista vinkkid, miten projektin saa myohastyméaan. Eli seu-
raavia painvastoin noudattamalla mahdollistetaan aikataulussa pysyminen:

1. P&4td mahdoton aikataulu

2. Suunnittele mahdollisimman suuri projekti

3. Lykké&a kaynnistysta

4. Varmista véhéiset henkiloresurssit

5. Keksi muutoksia (Kalanen 2012).

Ruuskan (2007, 51) mukaan aikataulusta lipsuminen tapahtuu huomaamatta. Aluksi
yhden henkilon sairausloma siirtdd suunnittelukokousta, mukaan otetaan muutama lisa-
tehtdva ja mydhemmin koko projektiorganisaatio menee koulutukseen, jota ei ole sisal-
Iytetty projektisuunnitelmaan. Naméa yksittéiset pienet lipsumiset voivat myéhemmin
koitua projektin kohtaloksi aikataulun suhteen. Vaikka projektin saisi vield t&ssé vai-
heessa raiteilleen, pienid lipsumisia usein vahéatell&dan ja lopulta projektipdallikko tajuaa

tilanteen lilan my6haan. (Ruuska 2007, 52.)

4.2.1 Aikataulut perustuvat arvioon

Aika ja resurssit ovat kiinteésti sidottu toisiinsa (Artto ym. 2006, 120). Jos siis on arvi-

oitu, ettd resursseja on kaytettavissa tietty méaara, ja yhtakkié joku projektiryhman jase-
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nistd sairastuu, niin projekti luultavasti lykkaantyy. Vaikka aikataulun ensimmadainen
versio onkin suurimmaksi osaksi arvioitu, jostain on kuitenkin aloitettava (Berkun,
2006, 38).

Berkun (2006, 46) esittelee lumipallovaikutuksen. Jos projektin alussa tehd&an pieni
virhe, niin sen vaikutus projektin loppuvaiheeseen on huomattavasti suurempi. Jos alus-

sa jokin myohastyy paivélla, voi tdiman seuraus olla projektin lopussa useita péivia.

Suurimpia virheité aikataulua suunniteltaessa on tyémaaran ja aikataulun liian optimis-
tinen nakemys, henkildiden kaytettdvyyden yliarviointi, henkildiden tehokkuuden vaa-
rin arviointi ja projektin riippuvuudet muihin asioihin (Ruuska 2007, 50). Ongelmia
aikataulun suunnittelussa voi olla karkeat tehtavéerittelyt, puuttuvat tehtévat, ei kayteta

pelivaroja, aikatauluja ei péivitetd tai niiden luettavuus on kehno (Ruuska 2007, 51).

4.2.2 Huono esivalmistelu

Artto ym. (2006, 122) sanoo, ettd suuri osa aikataulultaan venyneistd projekteista epé-
onnistuu puutteellisen suunnittelun vuoksi. Kun suunnittelu toteutetaan liian pikaisesti

tai itse aikataulu ei ole kelvollinen, tdma voi aiheuttaa myohéastymista projektille.

Erityisesti aikataulun huono esivalmistelu voi koitua kohtalokkaaksi. Kun aikataulua
mietitdan, se on myds mietittava huolellisesti. Tehtévat eivét saa olla liian karkeatasoi-
sia, esimerkiksi kuukausien mittaisia. Riippuvuudet on myos esitettdva huolellisesti, eli
mitka asiat pitdd olla valmiina ennen toisen tehtdvan aloittamista. Mahdolliset pelivarat
on otettava huomioon, esimerkiksi tyontekijan lyhytaikainen sairastuminen. Liian suurta
joustoa ei tietenk&an voida projektiin siséllyttad, mutta pieni pelivara taytyy aina olla.
(Pelin 2011, 107.)

4.2.3 Projektiryhman sitoutuminen

Projektiryhmaén sitouttaminen projektiin on huomattavasti erilaista, kuin tyontekijéiden

sitouttaminen linjaorganisaatioon. (Ruuska 2007, 134).
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”Tyodmaalla oli pari miestd vasaran ja taltan kanssa vuolemassa Kivilohkareista siisteja
rakennuskivia seinié varten. Miehiltd kysyttiin, mit4 he olivat tekemassa. Toinen vastasi
apeasti hakkaavansa kivid. Toinen taas totesi ylpedni rakentavansa katedraalia.” (Lehto,

Laak & Haikonen, 2012, 13).

Edelld olevasta esimerkista kdy ilmi, kuinka tdrke&d& on saada projektiryhmén jasenet
tuntemaan itsensd osaksi tiimid, suurempaa kokonaisuutta ja ettd heidan ty6lldan on
vaikutus projektin onnistumiseen. Jotta projektiryhmé sitoutuisi aikatauluun ja kokisi
sen realistiseksi, on heidan osallistuttava aikataulun suunnittelemiseen. Sitoutumisesta
ja sen myoté onnistumisesta on hyva myos palkita projektin jasenié silloin, kun se on
aiheellista. Tdma voi olla esimerkiksi niissa tilanteissa, kun tyontekijat ovat joustaneet

ty6aikojen suhteen projektin aikataulussa pysymisen vuoksi.

OFRD tilanteessa on huomioitava kaikki projektiin osallistuvat tyontekijat. My6s pro-
mootiotyontekijoiden on tarkeda olla sitoutuneita projektiin ja oltava motivoituneita.
Kun tydntekijoilta vaaditaan sitoutumista, on heille vastaavasti annettava informaatiota
projektin sisallostd ja sen etenemisestd. Projektin aikana voi tapahtua viime hetken
muutoksia, ja yleensa projektiin sitoutuneet tyontekijat ovat myos valmiita paremmin
joustamaan esimerkiksi ty6ajoissa. Muuan muassa koulutusten avulla tyéntekija tutustu-
tetaan syvallisemmin tuotteeseen, jolloin sitd on myods luontevampaa markkinoida ja

nain tyo on mielekkaanpaa ja tyontekijat kokevat tietavansa mita tekevat.
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5 TYOKALUJA AIKATAULUSSA PYSYMISEEN

Kuten aikaisemmin on jo esitetty, ennen aikataulujen tekemista on selvennettavd mika

on aikataulun tarkoitus ja mitd sen avulla pyritdén saavuttamaan.

5.1 Optimistinen visio, skeptinen aikataulu

On tarke&d, ettei aikataulua suunnitella liian optimistisesti, jolloin helposti tulee kiire
eikd myoskaan lilan pessimistisesti, jolloin taas projektin olisi voinut toteuttaa nope-
ammallakin aikataululla. Ei mydskaan pida olla liian kunnianhimoinen, ettei unohdeta
projektin rajausta, jota ilman projekti saattaa laajentua jatkuvasti. Se tehdaén, mita alus-
sa sovittiin (Ruuska 2007, 287). Uusista ideoista voidaan tehdd myéhemmin toteutetta-

va, erillinen projekti.

Aikataulu voidaan suunnitella Arton ym. (2006, 122) mukaan joko kahdella eri tavalla
tai yhdistamalla ndma: yksityiskohdista muodostetaan kokonaisaikataulu tai tavoiteaika-
taulu jaetaan yksityiskohtiin. Yksityiskohdista aloitettaessa lasketaan jokaiseen yksittéi-
seen tehtavaan kuluva aika, jonka jélkeen voidaan eri keinoilla muodostaa kokonaisai-
kataulu. Nain voidaan perustella sekéd projektin johtoryhmalle ettd projektityhmén jase-
nille, miksi projektiin kuluu tietty aika. Jos taas lahdetéan liikkeelle siit4, milloin pro-
jektin pitad olla valmis, paatetddn ensin projektille virstanpylvaitd, joiden mukaan teh-

taviin kuluvia aikoja voidaan tarkentaa kokonaisaikatauluksi. (Artto ym. 2006, 122.)

Toisinaan asiakas antaa valmiin paivamaéarén, jolloin projektin on maara olla valmis.
Projektiin on méaritettdva tarvittavat resurssit, jotta se saadaan valmiiksi kyseisessa
ajassa. Toisinaan taas yrityksella on vain rajalliset resurssit kaytossa, esimerkiksi rajoi-
tettu madra tyontekijoita, ja talloin projektin loppupdivd maaraytyy sen mukaan, kuinka
paljon kukin tehtdva vaatii aikaa. Resurssien mé&éraé mietittdessa on tarkeé olla realis-

tinen, kun punnitaan, milloin projekti voi kdytdnngssa olla valmis (Ruuska 2007, 48).

OFRD:n tapauksessa resurssien kaytettdvyys ei niinkdan vaikuta projektin paattymis-
paivéan, vaan enemmankin siihen kuinka paljon promootiokeikkoja on mahdollista teh-

da. Tietysti jos projektipaallikolla on mahdoton kiire ja uusi projekti pitéisi toteuttaa
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muutaman paivan paasta, ei projektia voida valttamatta aloittaa talléin ollenkaan. Pro-
jekteja ei saa ottaa toteutettavaksi liian tiukalla aikataululla, ettei jotain osioita toteuteta
hutiloiden, jolloin asiakas ei ole tyytyvdinen lopputulokseen eikd ndin ollen tilaa end&
kyseiseltd yritykseltd palveluita. OFRD:n kuten yritysten yleensakin, on elintirkeda

pitéd asiakkaansa tyytyvaisend, silld huono maine leviaa valitettavan nopeasti.

5.2 Tarvittava suunnittelu

Jotta projekti voidaan toteuttaa onnistuneesti aikataulussa pysyen, on sité suunniteltava
huolella. Etukéteen on selvitettdva tarvittavat resurssit ja niiden saatavuus. Suunnittelu-
vaiheeseen on hyva ottaa mukaan muitakin tyontekijoita kuin pelkka ylin johto. Heti
suunnittelun alusta lahtien on huomioitava projektiin osallistuvien henkildiden kaytetta-
vyys. Tassd huomioitavaa ovat lomat, osaaminen, sairastumiset sekd muut asiat, jotka
rasittavat itse tyoaikaa. On muistettava, ettd ihmiset eivat tydskentele kuin kone 100
%:lla teholla koko péivaa. Myods muiden ihmisten vaikutus projektiin on huomioitava.
(Ruuska 2007, 197.)

Berkun (2006, 33) esittad aikataulun kolmasosasadnnon. Hanen mukaansa aikataulu
jaetaan suurpiirteisesti kolmeen samankokoiseen osaan; suunnittelu, toteutus ja testaus.
Mielestani tata teoriaa ei kuitenkaan voida suoraan soveltaa OFRD:n projekteihin, kos-

ka suunnitteluun menee huomattavasti enemmaén aikaa kun testaukseen.

OFRD:n tulee suunnitella aikataulu yhdessa asiakkaan seka tydntekijoidensa kanssa.
Ennen tavaratalojen sekd muiden tilojen, jossa promootiot toteutetaan, varmistamista,
on tiedettdvd, kuinka paljon resursseja on kaytettavassa. Taytyy siis selvittdd kuinka
paljon tyontekijoitd on kéytettavissa projektille ja kuinka paljon he voivat esimerkiksi
viikossa kayttad aikaa projektiin. N&in tiedetdan, ettd tarvitaanko uutta tydvoimaa pro-

jektia varten. Myos tarvittavien tarvikkeiden maarat on selvitettava etukateen.

Jo rekrytointi vaiheessa olisi hyvé selvittad tyontekijasta tarkempia tietoja hektisia tilan-
teita varten, kun aikaa ei ole hukattavaksi. Promootiotyontekijoistd on jo palkkaamisen
yhteydessa hyva selvittdd kuinka nopealla aikataululla he ovat valmiita lahteméaan toi-
hin, kuinka paljon voivat tydskennelld, kuinka laajalla maantieteelliselld alueella ovat
valmiita tyoskentelem&an sek& onko heilld omaa autoa kaytettdvissad. Ndin valtytéan



18

kiiretilanteissa turhalta soittelulta, kun esimerkiksi selvitetddan kuka menisi tuuraamaan

sairastapausta.

5.3 Valvonta/seuranta

Koska kaikki projektit ovat kertaluontoisia, mitd luultavimmin projekti myds muuttuu
sen alkuperéisestd suunnitelmasta (Ruuska 2007, 29). Onkin muistettava, ettd muutos ei
tarkoita virhettd (Ruuska 2007, 245). Jos projektissa tapahtuu jatkuvasti pienia muutok-
sia, ovat sen tarkistusetapit oltava myos lyhempid (Berkun 2006, 48). Barry Boehmin
vuonna 1989 ohjelmistotuotantoa kasittelevéssa esseessaan hén selvitti, etta aikataulu-
virheiden suuruus riippuu siitd, missd vaiheessa arvioiminen tapahtuu. Aikataulujen
tarkkuus kasvaa ajan kuluessa ja aikatauluja tulee tarkistaa ja seurata projektin edetessé.
(Berkun 2006, 38.) Kuviossa 1 on graafisesti havainnollistettu aikatauluvirheet alussa
verrattuna projektin lopussa. Vaikka tutkimus koski ohjelmistotuotantoa, voi kyseisté

mallia soveltaa myds muihin toimialoihin.

Ax 1.6x
2x 1.25x
Variability in 1 Sx 1.15x
the Estimate 1 25x 1.1x Variability in
of Project 1 .0x — 1.0x  the Estimate
Scope  (.8x 09x ©of Project
(effort, cost, .. Schedule
features) 0.67x 0.85x%
0.5x 0.8x
0.25x 0.6x

Time
KUVIO 1. Aikatauluvirheet suhteessa projektin aikatauluun (Atkinson & Benefield
2011)

On pyrittdva 16ytdmaan ongelmia projektin aikana, eik& vasta sen lopussa (Berkun
2006, 358). Kun pitdd yhteyttd sédannollisesti kaikkiin projektin osapuoliin ja pyytaa
nailta palautetta, on projektin palauttaminen raiteilleen helpompaa. Berkun (2006, 362)
sanoo projektin seurannasta seuraavasti: ’Sinun tulee saada tietoosi projektin tila héirit-

semattd sitd.” On siis keskityttdva oikeisiin asioihin, kun palautetta pyydetdan projektin
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sidosryhmilta tai sen tiimin jasenilta. Palautteen antaminen ei saa olla liian raskasta tai
viedd liikaa aikaa suhteessa siitd saataviin hyotyihin. Seuraavat taktiset ja strategiset
kysymykset helpottavat projektin seurantaa:

Taktiset
Mitd tavoitteita ja sitoumuksia meilla on?
Onko tanaan tekemamme tyo tavoitteiden mukaista?

Toteutetaanko tyokohteet tavalla, joka vastaa vaatimuksia ja skenaarioita?

Strategiset

Miten todenn&kdisesti saavutamme seuraavan maarapaivan/etapin oikealla laatutasol-
la?

Mita tarkistuksia tarvitaan timan todennakoisyyden parantamiseksi?

Kuinka teemme tarkistukset huolellisesti ja erillaan?

Mitk& ovat suurimmat tai todennakoisimmat riskit tanaan/ensi viikolla/ensi kuussa?

Miten maailma on mahdollisesti muuttunut tietdmattani? (Berkun 2006, 363—-365.)

Naiden kysymysten avulla pidetddn mielessd, mitka olivat projektin alkuperéiset tavoit-
teet ja onko projekti menossa oikeaan suuntaan. Kaikkia néita kysymyksia ei kuitenkaan

kannata pohtia, jos ne eivat ole olennainen osa projektia.

OFRD seuraa jokaista yksittdistd promootiokeikkaansa. Ty0ntekijat raportoivat tyopai-
van jalkeen myynnit sekd muuta tarvittavaa tietoa projektista projektin johdolle. Né&in
yrityksessa pysytaan jatkuvasti ajan tasalla asioista. Myos varastosaldoista, henkilokoh-
taisen kaytettavyyden muutoksista, logistiikasta ym. on raportoitava projektin johdolle.
Promootiotuotteiden kappalemaaria taytyy pitad ylhaalla jatkuvasti. On sovittava henki-
10, joka tietda kuinka paljon mitdkin tavaraa varastossa tai yleensd kaytettdvissa on ja
kuinka paljon sitd tullaan tarvitsemaan. Kyseinen henkil® raportoi asiasta eteenpain,

jotta osataan tilata lisaa tavaraa ajoissa.

5.4 Tyon ositus

Projektiosituksella jaetaan projekti itsendisesti suunniteltaviin ja toteutettaviin tehtéva-
kokonaisuuksiin (Pelin 2011, 91). WBS eli tyonositus auttaa hahmottamaan tydvaiheet.
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Kun ty6t on pilkottu pienempiin palasiin, on ne myds helpompi aikatauluttaa ja néin
tyon kokonaiskeston arviointi on tarkempaa. WBS voi my0s siséltaa tiedon kuka tekee
kyseisen tyon ja kuka on siitd vastuussa (Artto ym. 2006, 108).

Projektin voi jakaa osiin eri tavoilla. Naita ovat vaiheittainen, rakenteellinen tai ty6lajin
mukainen ositus seké jarjestelmiin osittaminen (Pelin 2011, 93). OFRD voi jakaa pro-
jektinsa esimerkiksi asiakkaan, toimistohenkilokunnan ja promootiotyontekijdiden teh-
taviksi. Toisesta ndkdkulmasta projektin voi myos jakaa suunnittelu, hankinta, valmiste-
lu ja promootio -tyyppiselld jaolla. Sen jalkeen ndma osiot jaetaan vield yksittéisiin teh-
taviin. Esimerkiksi suunnittelu jakautuu tyontekijoiden seké& promootiopaikkojen suun-
nitteluun. Tehtavét jaetaan niin pieniin palasiin, kunnes lopuksi on jéljella selkeé&sti
madritelty yksittdinen tyotehtavd. Tyoméaarien kestoa voi laskea esimerkiksi PERT-

menetelmaa hyddyntaen, josta 16ytyy esimerkkilaskelma liitteesséa 2.

5.4.1 Gantt-kaavio

Gantt-kaavio eli janakaavio on janamainen tai pylvdsmdainen etenemistapa kuvata pro-
jektin tehtavat ja niiden ajoittaminen aika-akselille sijoitettuna janoina tai pylvéiné (Art-
to ym. 2006, 123). Gantt-kaavion voi tehda joko manuaalisesti esimerkiksi MS Excelilla
tai kayttaen projektin suunnitteluun tarkoitettua MS Project-ohjelmaa. Kaavion voi teh-

da paiva, viikko tai kuukausitasolla riippuen projektin laajuudesta.

Activities May | June | July [August| Sept | Oct | Nov | Dec
Decide on TQM Kid-Start X
Steering group Chosen X X

Start Staff Climate Survey

Steering group Trained

Start Customer Surveys

Visits to other companies

Staff Climate Survey Complete

Train Cther Managers

Complete Awareness Training

Facilitators Trained

10 QATs formed & working

KUVIO 2. Esimerkki Gantt-kaaviosta MS Excelilla (Sherwin)
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Tehtévén nimi Kesto Alku Loppu 1 Untikuu [toukokuu [ kesakuu [ heingkuu
34 [104 174 [244 [ 15 [ 85 [155 (22529556 [126 [196 [266 [ 37 [10.
Projektisuunnitelman tekeminen 3 paivaa ti 4.4.2006 to 6.4.2006 ikki Hiiri
Rakennussuunnitelma 4 péivaa pe7.420068 ke12.4.2006 Mikki Hiiri;Hessu Hopo[50%]
=l Talon pystytys 19 pdivaa to 13.4.2006 to 11.5.2006
Perustukset 9paivaa to13.4.2006 ke 26.4.2006 ku Ankka;Hessu Hopo[50%}]
Elementit 5 paivaa  to 27.4.2006 to 4.5.2006 Aku Ankka;Hessu Hopo[50%]
Katto Spaivaa  pe 552006 to11.5.2006 ku Ankka;Hessu Hopo[50%];Taavi Ankka
Sisatydt 3paivaa pe1252006  ti16.5.2006 Aku Ankka;Hessu Hopo[50%]
Julkisivutydt 4 péivaa pe 1252006 ke 17.5.2006 Hannu Hanhi;Taavi Ankka
Korjaukset Spaivaa to15.52006 ke 2452006 Aku Ankka;Hessu Hopo[50%];Taavi Ankka
Projektin hallinta 10 paivaa 1i4.4.2006 ma17.4.2006 Mikki Hiiri

KUVIO 3. Esimerkki Gantt-kaaviosta MS Projectilla (Hiltunen & Piippo)

Se, ettd tarvitseeko yritys erillisia projektiohjelmistoja projektien suunnitteluun, on
kiinni projektin laajuudesta. Jos projektiohjelma hankaloittaa tai viivyttda suunnittelu-
vaihetta, sitd ei tule kdyttdd. Tietokoneohjelmat ovat suunniteltu nopeuttamaan ja hel-
pottamaan tyontekoa.

5.4.2 Kiriittinen polku

Kriittinen polku on kriittisista tehtavistd muodostava polku, joka méaarittdd milloin pro-
jekti voi aikaisintaan paattyd. Jos jokin Kriittisen polun tehtavistd myohastyy, talléin
koko projekti myohastyy. (Artto ym. 2006, 132.)

Aucoin vertaa kriittistd polkua vastatuuleen pyodrailemiseen. Useamman ihmisen pyo-
raillessd vastatuuleen samanaikaisesti sadstetdan koko joukon voimia, kun vain yksi
ihminen kerrallaan, tyohevonen, ottaa raskaan vastatuulen vastaan. Muut pyorailijat
pyorailevat mahdollisimman l&helld edesséd olevaa, jolloin tuuli ei ole niin voimakasta.
On kuitenkin tarkead, ettei ensimmainen pyorailija joudu olemaan liian kauaa kérjessa,
vaan hetken kuluttua takana oleva siirtyy ensimmaiseksi. (Aucoin, Cowboy project

manager: Go for a Ride on the Critical Path.)

Kuten edelld mainitussa pyorailyesimerkissg, myos kriittistd polkua seurattaessa on
muistettava, ettei projekti voi olla yhdelle henkilélle jatkuvasti liian Kriittistd. Tamé
koituu liian stressaavaksi projektin jasenelle kuten esimerkissa fyysisesti liian raskaaksi
pyorailijalle. Yhden kriittisen etapin saavutettua kyseisen henkilon on aika ottaa hieman
rennommin ja joku toinen siirtyy tavoittelemaan uutta virstanpylvéstd. Kyseisen en-
simmaisend menevan tydhevosen on annettava rauhassa hoitaa tehtdvéansa ilman yliméaa-

raisia hairidtekijoitd. Tyohevosen tittelid ei voi siis kantaa loputtomiin vaan télle on
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aikataulutettava hallittavissa oleva aika. (Aucoin, Cowboy project manager: Go for a
Ride on the Critical Path.)

Projektia voi lyhentaa lyhentamalla ensin Kriittista polkua. Myds tehtavid karsimalla tai
resursseja lisadmalla projektia on mahdollista lyhentdd. (Ruuska 2007, 199.) Ruuska
(2007, 200) painottaa kuitenkin Kriittistd polkua lyhennettéessa, ettd sen on oltava kus-
tannuksiin suhteutettuna jarkevad. Esimerkiksi yhden viikon hy6tya ei ole jarkevaa lah-

ted muuttamaan 10 000 eurolla. On huomioitava kustannus-hyoty — suhde.

5.4.3 Kanban Board

Akerlundin (2013) mukaan projektit tarvitsevat yha enemmén visuaalisia esitystapoja,
jolloin kaikkien projektin osapuolten on helpompi ymmartéa projektin kokonaisuus.
Kanban Board on esitystapa, joka tarkastelee projektia kolmesta ndkékulmasta: aika,
tehtdvat ja tyoryhma. Tassé board eli tyopoytd on informatiivinen tyétila. Tehtavat tyo-
poydalla ovat kolmessa tilassa: “tekeméttad”, tyon alla” ja “tehty”. Kanban Board on
selked tapa havainnollistaa projektin tehtdvien nykytila. Jokainen projektin j&sen voi
itsendisesti kdydé siirtdmassé tehtévén seuraavaan laatikkoon, mikéli se on siing vai-
heessa. Samalla kuitenkin kaikki projektitiimin jasenet ndkevat samanaikaisesti, missa

mennaan ja voivat yhteisty6ssd kayttaa yhta tydpoytad. (Akerlund 2013.)

Tekematta  Tyon alla Tehty

tehtava a tehtava b

tehtava c

KUVA 2. Kanban Board
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Kuvassa 2 kuvataan yksinkertaisesti, missa kohtaa tehtavien valmistuminen on projek-
tissa. Onko se tekeméttd kokonaan, osittain tehty vai kokonaan valmis. Tamén voi to-
teuttaa yksinkertaisesti vaikka tarralapuilla.

5.5 Riskien huomioiminen

Vaikka aikataulut perustuvatkin ennustamiseen, eika niita ikina voida suunnitella 100 %
varmuudella, voi niiden toimivuuteen kuitenkin vaikuttaa. Kun tiimi aloittaa projektin
tietoisina niisté syista, joiden takia aikataulut ovat aikaisemmin pettaneet ja ryhtyy toi-
menpiteisiin eliminoidakseen kyseisid riskejd, aikataulusta tulee kayttokelpoisempi ja
tasmallisempi tydkalu (Berkun 2006, 38). Riskien eliminointi tai niiden pienentdminen

tapahtuu etsimélla riskin aiheuttaja ja minimoimalla se (Ruuska 2007, 255).

Pelin mé&arittaa riskin seuraavasti: ”Riski on mahdollinen negatiivinen poikkeama pro-
jektin tavoitteista”. Riskit voidaan luokitella kymmeneen eri kategoriaan: Tekniset, ai-
kataululliset, taloudelliset, organisatoriset (henkildt/tiedonkulku), toimittajaan liittyvét,
asiakkaaseen liittyvat, ympéristotekijat/luonnonolosuhteet, sopimukselliset, tuotevas-
tuulliset ja kansainvalisissa projekteissa kohdemaahan liittyvat riskit. (Pelin 2011, 218.)

OFRD:n tapauksessa, jossa projekteja toteutetaan jatkuvasti, on myds oppimisprosessi
jatkuvaa. Jokaisen projektin jélkeen, ja aikana, on tarkeda kirjata ylés mitd meni pieleen
ja mitd olisi voitu tehdé toisin. Ndama asiat kdydaan l&pi ennen seuraavan projektin aloit-
tamista ja huomioidaan projektisuunnitelmaa tehdessa. Néin osataan varautua taas entis-

ta4 paremmin mahdollisiin riskeihin.

Riskien arviointi tulisi kohdistaa oikeisiin alueisiin. Yleisimpid kriittisia alueita ovat
aikataulun kriittinen polku, uusi teknologia, avoimet vastuut, resurssien kuormitus, or-
ganisaatioraja (Pelin 2011, 219). Riskit voidaan myos luokitella niiden todennakoisyyk-
sien ja toteutumisen seurauksien perusteella (Pelin 2011, 222). Kertomalla riskin toteu-
tumisen todennékoisyys vaikutuksella projektiin saadaan tietdd onko riski suuri, kes-
Kisuuri vai pieni ja kuinka paljon riskin torjumiseen kannattaa panostaa (Pelin 2011,

222). Nain ratkaistaan mitka riskit vaativat toimenpiteita.
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KUVIO 4. Riskien luokittelu

Kuvio 4 havainnollistaa, ettd vihreélld alueella sijaitsevat riskit eivat aiheuttaisi suurta
vahinkoa, vaikka toteutuisivatkin. Nama riskit myos toteutuvat pienelld todennéakoisyy-
della, joten ndiden ehkaisyyn ei tarvitse tehdd suuria toimenpiteita. Punaisella alueella
sijaitsevat riskit taas ovat suuri uhka projektille; niiden todennakdisyys tapahtua on suu-

ri ja/tai toteutumisen seuraukset olisivat suuret.

Erds projekteissa esiintyvistd ongelmista on usein se, ettd tehdaén rutiinilla projekteja,
vaikka todellisuudessa tyot eivét rutiineja ole, vaan niihin pitéisi suhtautua yksilollisesti

joka kerta.

Markkinointitoimiston mahdollinen riski on uuden ja paremman, korvaavan tuotteen
tuleminen markkinoille samaan aikaan. Tai kenties markkinoitava tuote joudutaan ve-
tdmadan pois markkinoilta esimerkiksi tuotteen viallisuuden tai vaarallisuuden vuoksi.
Taman toteutuminen on kuitenkin niin epatodennakaista, ettei sen ehkaisemiseen tuhla-
ta projektin resursseja. Eras yrityksen riskitekijd on epéapatevat promootiotyontekijét,
jotka voivat pilata esittelyssa olevan tuotteen imagon tai eivéat saavu paikalle ollenkaan.
Nain siis jo rekrytointivaiheessa riski voi toteutua. Téh&n voidaan varautua kéayttaméalla
tarpeeksi aikaa ja vaivaa tyontekijoiden rekrytointiin. Yleensa tyontekijan luotettavuu-
teen vaikuttaa tdméan sitoutuminen projektiin. Myos selkeét ohjeet ja riittava aikataulu

auttavat tyontekijoitd olemaan ajallaan paikalla ja hoitamaan tyonsa moitteettomasti.
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Eras riski on, ettd markkinoitava tuote loppuu kesken tapahtuman. Tahan voi varautua
etukéateen ottamalla muutama lisdkappale promootioon mukaan. Etukateen on kuitenkin
mietittdva aikaisempia samankaltaisia promootioita, ja néiden perusteella arvioitava

kuinka paljon tuotetta tarvitaan.

Kuten myohemmin tullaan esittdméan, viestinnan merkitys projektin onnistumisen kan-
nalta on suuri. Tasta syysta puutteellinen kommunikointi aiheuttaa helposti ongelmia.
Esimerkiksi asiakkaan antamat epdaselvét ohjeet tuotetiedoista tai hinnasta aiheuttaa
hammennysté, jolloin ei osata markkinoida kyseista tuotetta niin kuin pitdisi. Muutenkin
viestint&d/raportointiongelmat joko asiakkaan, tavaratalojen tai omien tydntekijoiden
kanssa ovat todenndakdisid, joten ndiden estamiseksi on sovittava selvat saannoét heti

projektin alussa.

Yhteistyokaupan, esimerkiksi tavaratalon kanssa esiintyva ongelma voi olla, ettei siella
olekaan tilaa esittelypisteelle. Etukateen voisi siis miettid esimerkiksi miten esittelypoy-
dén saisi pienempaan tilaan, ja mita ei ole pakollista laittaa esille. Toimittajat taas voivat
olla riski siltd kannalta, ettd esimerkiksi jonkin tavaran saaminen estyy. Tasta syysta

tarvittava materiaali on tilattava ajoissa, ennen kuin varastot ovat jo tyhjillaan.

Voi myos olla, ettd asiakas ei yksinkertaisesti ole tyytyvainen projektin lopputulokseen.
Talle ei kuitenkaan jalkikateen voida tehda endd mitaan. Asiakkaan kanssa onkin sovit-
tava realistiset odotukset projektin suhteen, esimerkiksi myyntimadristé seké aikataulus-

fa.

5.6 Viestinta

On tarkedd, etté viestinta toimii projektiryhman siséalla seka projektin sidosryhmien va-
lilla. Asiakasta on pidettava tilanteen tasalla ja mahdollisten muutosten tullessa on tér-
kedd ilmoittaa siitd kaikille osapuolille, ettei tehda véaria asioita ja myohéstyta aikatau-
lusta. Kuitenkaan kaikkea ei tarvitse raportoida, vaan pyritddn keskittymaan olennai-
seen. Muuten viedaan aikaa seka raportoijalta ettd sen lukijalta. (Pelin 2011, 284.) Suu-
remmissa projekteissa on tarkedd myos ulkoinen tiedottaminen esimerkiksi yhteiskunta-
vastuun kannalta. (Pelin 2011, 285).
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Heti projektin alkaessa on kaytava lapi miten, mitd, milloin ja kenelle tietoa vélitetaan.
Dokumentointi ja raportointitavat pitéé olla kaikilla projektiryhmén jasenille yhtendiset
heti alusta asti. My0s asiakkaan ja muiden sidosryhmien kanssa viestinnésté on sovitta-
va heti aluksi. Nain sééstetaén aikaa, kun tietoa ei tarvitse etsia ja miettia sitd, mita pitaa
informoida. (Ruuska 2007, 97.)

”Viestinta epaonnistuu, paitsi sattumalta” (Pelin 2011, 286).

Jotta viestintd on onnistunutta, siind on oltava kunnossa seuraavat seikat: selked sano-
ma, viestid ei voi ymmartad vaarin, viesti ei muutu matkalla seka ydinkohdat tulevat
selkeasti esille. Erilaisia viestimi& ovat puhelin, séhkoposti, sosiaalinen media, esimer-
Kiksi yrityksen siséinen intranet, perinteinen kirje tai suullinen viestinta kuten kokoukset
ja kahvitaukokeskustelut. (Pelin 2011, 286).

Viestinndn on oltava etukateen suunniteltua, johdettua ja valvottua (Ruuska 2007, 83).
Riittava ja tehokas viestintd toimii myos edellytyksena kriittisen polun etenemisen var-
mistamiseksi (Ruuska 2007, 89). Kaikille ei kannata jakaa kaikkea, mutta kun kysy-
myksessa on projekti, on yleensa parempi antaa liikaa tietoa kuin liian vahan (Ruuska
2007, 110). Se, ettéd kaikki tieto jaetaan, ei ole niink&én tarkedd. Térkeintd on se, ettd

tiedetddn misté tiedon saa halutessaan (Ruuska 2007, 243).

Projektin alussa viestinta keskittyy projektin tavoitteisiin, vastuihin, projektisuunnitel-
maan ja k&ytantoon. Projektin aikana viestinndssd painotetaan nykytilannetta, muutok-
sia, tarkeitd etappeja ja tarkastetaan, ettd mennadan oikeaan suuntaan. Projektin loppu-
puolella keskitytddn enemman tulokseen, loppuraporttiin, dokumentteihin ja arkistoin-
tiin sek& projektin jalkihoitoon. (Pelin 2011, 287.)

Projektia varten on hyvé tehda oma erillinen kansio, jonne kaikki asiaan kuuluvat mate-
riaalit tallennetaan, eli projektikansio. Projektikansio siséltd4 projektisuunnitelman, yh-
teystiedot, kokousmuistiot, tiedotteet, loppuraportin sek& muut projektiin liittyvéat asia-
kirjat sekd dokumentit. Projektipadllikkd vastaa projektikansion perustamisesta sek&
yllapitdmisestd. (Ruuska 2007, 241.) Projektikansion voi luoda esimerkiksi Dropboxiin,
jolloin jokainen projektin jasen voi kayda paivittdmassé tietoja, ja se on saman tien kai-
kille nakyvissa. Riski saattaa olla, ettd projektisuunnitelmasta on loppujen lopuksi ole-

massa useita eri versioita, eikd kukaan tieda mika nédistid on se viimeisin. Taméan vuoksi
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projektisuunnitelmaa paivittdessd on muistettava lisata projektin etusivulle kuka, koska

ja mitd paivitti. Nain véltytdan sekaannuksilta ja paéllekkaisyyksilta.

Tehokkain viestinnan keino kuitenkin on face to face, eli kasvotusten (Ruuska 2007,
123). Etenkin ongelmatilanteissa asiat on aina parempi selvittda kasvotusten, jos vain
mahdollista (Ruuska 2007, 110).

Some, eli sosiaalinen media, on my6s yksi nykypéivan helppo ja toimiva viestinnan
kanava. Blogin tai jonkin muun some-kanavan avulla tilanteet voidaan ratkaista nope-
ammin ja kaikki keskustelut 16ytyvat tallennettuna yhdestd samasta paikasta. Esimer-
kiksi erddssd suomalaisessa alihankintaverkostossa hyodynnetaan blogipalvelua, jonka
avulla tehostetaan keskindista viestintaa yrityksen sisalla (Kérkkainen, Jussila & Ara-
mo-Immonen 2012, 77). Somea voidaan hyddyntdd joko pelkéstdan yrityksen sisélla,

alihankkijoiden kanssa tai asiakkaan kanssa. (Karkkéinen ym. 2012, 77-78.)

OFRD:n tapauksessa Helsingin toimistolla tydskenteleviin kannattaa olla yhteydessa
kasvotusten, promootiotyontekijoihin kenties Facebookissa ja puhelimitse. Erityisesti
Facebook-ryhma toimii tassa tilanteessa hyvin, kun monelle ihmiselle pitéa tiedotta sa-
ma asia samaan aikaan. Nain tyontekijat voivat my6és kommentoida ja kysyé projektista,
ja samalla kaikki muut nékevat vastauksen. Promootiotyontekijat raportoivat jokaisen
tyopdivan jalkeen OFRD:n omaan raportointijarjestelmdan myynneistd sekd muusta
tarvittavista tiedoista. Tietyn véliajoin raportoidaan yhteisesti kaikille tydntekijoille,
miten projekti etenee sahkdisen viestintdkanavan kautta.

5.7 Priorisointi ja oikeisiin asioihin keskittyminen

On hyvé pité4 listaa tehtévistd, jotka tulee hoitaa, jotta edetddn aikataulun mukaan. To-
do —listan voi tehdd joko péiva- tai viikkotasolla. To do —listaan listataan asioita, jotka
silld hetkelld on hoidettava. Listan avulla asioita tulee priorisoitua, eivatka yksittéaiset
pienet, mutta projektin kannalta elintarkeét tehtdvat unohdu. (Mind Tools: 10 Common

Time Management Mistakes.)

Eliminoimalla hairidtekijat sadstdd huomattavasti aikaa. Silloin, kun tekee jotain luovaa
tai tarkkaavaisuutta vaativaa, on hyva laittaa puhelin adnettomélle ja olla lukematta juuri
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saapunutta sahkopostia. Kuten tieddmme, keskittyminen yhteen asiaan on huomattavasti
tehokkaampaa kuin monen asian samanaikainen sadhlddminen. (Mind Tools: 10 Com-
mon Time Management Mistakes.)

Joidenkin projektien kohdalla aikataulu voi olla hyvinkin tiukka, ja promootiotilaisuus
on jarjestettdva vain paivien kuluttua tdman suunnittelemisen aloittamisesta. Tall6in on
erityisen tarkeéa, ettei turhiin asioihin haaskata aikaa, jos kyseiset tehtavat voidaan hoi-
taa myohemminkin. Silloin voi nopeasti kirjoittaa listan asioista, jotka on hoidettava

ennen asiakkaalle jarjestettdvaa markkinointitapahtumaa.

5.8 Projektiohjelmistot

Projektiohjelmiston kayttoonottamisessa aivan ensimmaiseksi on mietittdva miksi oh-
jelmistoa tarvitaan ja mitd apua siitd on. Ikind ei kannata ottaa ohjelmaa siksi, ettd on-
pahan nyt projektille ohjelma”. Suosituimpia projektiohjelmia ovat muun muassa Arte-
mis PlaNet, Ms Project, Primavera Enterprise ja CA Clarity OpenWorkbench. Nailla
voi laatia projektin aikatauluja, budjetteja ja hallita resursseja. Ohjelmia on myos osat-
tava kayttad oikein. Ohjelmistoa kaytettdessé on muistettava vahentad ruokatunnit seka
muut tydaikaa tai -tehoa pienentavat seikat. (Pelin 2011, 324.)

Ruuska (2007, 50) muistuttaa, ettd tydmenetelmat ja ohjelmistot ovat vain apuvalineit,
eivatka ikina korvaa ihmisjarked. Projektin aikatauluohjelmistojen kuuluu yksinkertais-
taa tyota, joka kuluu projektijohtamiseen, ei monimutkaistuttaa (Project Scheduling —
The Central Piece Of A Project Management Software 2011). On siis varmistettava, etta
projektiohjelmistoa kayttava projektipaallikko tai projektitiimin jasenevat osaavat kéyt-
t&& ohjelmistoa tehokkaasti.

Yksinkertainen ohjelmisto olisi OFRD:n kokoiselle yritykselle sopiva. Ohjelmisto, josta
saisi tulostettua raportteja esimerkiksi myyntiluvuista, voisi olla hyédyksi yritykselle.
Tahan sopisi esimerkiksi MS Project. Kuitenkin paljon aikaa vieva ohjelmisto luultavas-
ti veisi projektilta enemman aikaa kun saastéisi. llman ohjelmistojakin parjd4, mutta
kuitenkin WBS:n tekeminen olisi valttamatonta, niin kaikki tehtdvat tulevat paremmin

huomioiduksi ja aikataulu sekd kokonaisuus on selkedmpi hahmottaa.
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5.9 Projektipaallikko

Padvastuu projektin onnistumisesta on projektipaéllikolla, joten johtamistavoilla on vai-
kutus projektiin. Projektin eri vaiheissa on huomioitava erilaisia johtamistapoja. Myos
tyémenetelmien kayttaminen pitdd sovittaa kulloiseenkin hetkeen sopivaksi. (Ruuska
2007, 130.)

Projektin alussa projektiryhmé on saatava hyvéksymaan projektin tavoitteet. Sen jal-
keen projektipaallikdn on jaettava tyotehtévat ja vastuualueet. Kun projekti alkaa, pro-
jektipdallikon kuuluu kannustaa ja motivoida. Hetken kuluttua on tarke&é, ettei projek-
tipaallikkoé puutu liikkaa muiden tekemisiin, vaan toiden sujuessa vetaytyy taka-alalle ja
puuttuu asioihin vasta, kun tarve vaatii. Projektipaallikon on oltava kuitenkin jatkuvasti
tavoitettavissa. Kiireessa seka kriisitilanteissa projektipaéllikon on otettava ohjat késiin,
ja tarpeen vaatiessa oltava tiukka ja hallitseva projektiryhmda kohtaan, jotta projekti
etenee toivottuun suuntaan. Tietysti kaikki ovat viitteellista, silla projektiryhmat ovat

aina joukko ihmisié tiettyine persoonineen. (Ruuska 2007, 136.)

Projektipadllikolla OFRD:ssa on oltava laaja ndkemys niin markkinoitavasta tuotteesta,
asiakkaasta, toimittajista sekd omista tyontekijoista. Projektipdéllikén on oltava tilan-
teen tasalla jatkuvasti, ja muistettava myos tiedottaa kaikkia projektiin osallistuvia taho-

ja.
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6 POHDINTA

Kuten aikaisemmin on mainittu, on projektilla aina selked alku ja loppu. Markkinointi-
toimiston tilanteessa projektin loppumispaivdmaaran madrittdminen voi olla hankalaa.
Projekti alkaa siitd, kun asiakkaan kanssa péaatetaan projektin toteuttamisesta. Toisinaan
voidaan sopia asiakkaan kanssa, etta projekti jatkuu niin kauan, kunnes yhdessa pééate-
taan, ettéd se loppuu. Tdma ei kuitenkaan ole hyvé tapa eika kuvaa projektin etenemista-
paa. Projektin aikataulua ei voida tehda toimivaksi, jos ei tiedetd milloin projektin on
maaré padttyd. llman selkedd lopetuspaivdmairad projekti saattaa levitd liian laajaksi,
koska sill& ei ole selke&a rajausta. On siis paatettava projektille paattymispaiva ja mikali
yhteisty6 asiakkaan kanssa jatkuu vield tamén jalkeen, tehd&an tésta uusi oma projektin-

Sa.

Projektin suunnittelu tulisi aloittaa heti, kun projekti on pééatetty toteuttaa tai suurem-
missa projekteissa jo siind vaiheessa, kun projektia ajatellaan toteutettavan tulevaisuu-
dessa. OFRD:n tilanteessa projektin suunnittelu voidaan aloittaa siitd, kun asiakkaan
kanssa sovitaan suurpiirteisesti koska promootiot toteutetaan ja kuinka paljon niité tulisi
olemaan. Taémén jalkeen voidaan tehda tarkentavia suunnitelmia resurssien, aikataulun
sekd muiden yksityiskohtien osalta. Suunnitelman on hyva olla valmis ennen kuin siir-
rytdan projektin toteuttamisvaiheeseen. Projektisuunnitelman ei kuitenkaan tarvitse vie-
I4 tdssa vaiheessa olla lopullinen. Tietyin valiajoin tarkistetaan seka yrityksen sisdisesti
etta asiakkaan kanssa, kaipaako projektisuunnitelma muutosta. Markkinointitoimiston

kohdalla tdmé voi tapahtua jokaisen promootion jalkeen tai vaikka kuukausittain.

Viime hetken muutoksiin voidaan varautua riskisuunnitelman avulla. Jos ja kun muu-
toksia tapahtuu, on ennalta jo mietitty, miten nédihin reagoidaan. Muutosten tapahtuessa
viestinnan rooli on suuri. Myos pienistd muutoksista on tarkeaa viestia projektin kaikille
osapuolille nopeasti. Esimerkiksi jos markkinoitavaan tuotteeseen tulee muutoksia, voi-
daan tésté viestia Facebookissa omille tyontekijoille. Tydntekijoiden kanssa on ennalta
sovittu, miten viestit kuitataan. Esimerkiksi jokainen promootiotyontekija kommentoi
“néhty”, kun on lukenut viestin. Ndin varmistetaan, ettd viestintdkanava toimii, eivatka

mitkaan viestit j4& lukematta.
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Projektisuunnitelmasta on hyva olla valmis pohja. Kun projektisuunnitelmasta on jo
ennalta valmiit raamit, on projektin suunnittelu nopeampaa. Vaikka projektin suunnitte-
lu etenee nopeammin, kun kaytetddn rutiinimaista suunnittelua, on silti muistettava, ettéa
jokainen projekti on erilainen ja siind huomioitavat asiat ovat yksilollisid. Toisinaan
markkinointitoimiston toimeksiannot saattavat tulla hyvin nopealla aikataululla, eika
suunnitteluvaiheeseen voida kayttad kovin paljon aikaa. T&ssa tilanteessa on eduksi, kun
suunnitelman rakenteellisiin asioihin ei tarvitse kdyttdd aikaa, vaan voidaan keskittya

itse projektin sisaltéon.

Valmiiseen projektisuunnitelmapohjaan on lisattdva yksityiskohtia, jotta kiireesséd mi-
kaan ei unohdu. Kun suunnittelu tehddan tiukalla aikataululla, on etukéteen hyva olla
perustiedot selvilla, kuten kuinka paljon resursseja on kéytettavissa. Juuri tasta syysta jo
rekrytoinnin yhteydessa selvitetddn onko tyontekijalla omaa autoa sekd muita yksityis-
kohtia. N&in nopealla aikataululla toteutettaviin projekteihin on osattu valmistautua ja
osa taustatyostd on jo tehty. Usein Kiireessa keskitytddn siihen, ettd paastdan mahdolli-
simman nopeasti keskittyméan projektin toteuttamisvaiheeseen, ja néin pienet, mutta

tarkedt tehtdvét saattavat jaada suunnitteluvaiheessa huomioimatta.

Toisaalta myo6s pitkén aikavalin padhan sovitut projektit voivat koitua kohtalokkaaksi.
Kun aikaa on liikaa, asiat tehdaan yleensa viime tipassa. Joten kun projekti on paatetty
toteuttaa, kaikki olisi hyva tehda valmiiksi heti, ja ldhempéna tapahtumaa kaikilta osa-

puolilta vain tarkistetaan, ettd alkuperéiset suunnitelmat pitavat vield paikkansa.

Projektisuunnitelmaan (Liite 1) OFRD voi tdydentda omien projektiensa kannalta oleel-
lisia asioita, joita projektia suunniteltaessa tulee huomioida. Aikataulua suunniteltaessa
seka projektin aikana tulee pohtia ja kayttdd aiemmin mainittuja tyokaluja, joiden avulla
OFRD seka lukija voi toteuttaa omat projektinsa suunnitellun aikataulun mukaisesti.
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LITTEET

LIITE 1. Projektisuunnitelma

Projektin etusivulla on oltava seuraavat tiedot ja néita on paivitettdva aina, kun tehdaan

muutoksia suunnitelmaan:

Kuka paivitti? Milloin? Mit&a?
Kalle 15.3.2013 Riskien péivittami-
nen
Minna 17.3.2013 Budjetti; palkat
Kalle 19.3.2013 Resurssit; promoo-
tiotyontekijat
1. Johdanto, tausta ja tarve

Kertoo lyhyesti mitd, milloin, missé ja miten. Miksi projekti toteutetaan, yleistéa
tietoa projektista ja sen taustatekijoitd. Kerrotaan minkélainen myynninedista-
minen on kyseessd, onko se kertaluontoinen vai kiertue, missa kyseinen tapah-
tuma/promootio jarjestetddn. Tassé osiossa tarkastellaan myos asiakasta.

Kohderyhmat ja edunsaajat

Kenelle projekti tuotetaan, ketkd muut projektista hyotyvat ja miten? Mitd oma

yritys, asiakas seké yhteistydkumppanit projektista hyotyvat.

Tavoitteet, osatavoitteet ja niiden toteutumisen mittarit

Mitk& ovat projektin lopulliset tavoitteet sekd osatavoitteet? Miten tavoitteiden
toteutumista voidaan mitata? Tavoitteiden on oltava tasmallisid ja mitattavia.
Tavoitteena ei ole kuvata tehtyé ty6td, vaan haluttu lopputulos. (Pelin. 2011,
86). Voidaan mitata esimerkiksi myytyjen tuotteiden méaaraa, laadulliset tavoit-

teet; onnistuneet promootiot asiakkaan nékokulmasta, tyontekijoiden tyytyvai-
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syys. Mittareita olisi hyva olla niin laadullisia kuin maaréllisia seka asiakkaan
ettd tyontekijoiden kannalta. Myos taloudellisia seikkoja kannattaa mitata, jotta
tiedetdén, kuinka kannattava projekti taloudellisesti oli.

Tuotokset

Mité erilaisia tuotoksia projektista on tarkoitus syntya? Projektista tehddan esi-
merkiksi projektisuunnitelma, loppuraportti, dokumentoidut tydajat, tyontekijoi-
den raportit. Mité tuotetaan asiakkaalle ja mitd omalle yritykselle? Asiakkaalle
raportoidaan myyntilukuja sekd markkinatietoa kuluttajista. Promootiotyonteki-
jat antavat palautetta jokaisen promootion jalkeen mm. myynnistd, ihmisten

kiinnostuksesta ja kohderyhman kéayttaytymisesté.

Toteutustapa

Miten projekti toteutetaan alusta loppuun? Pidetddnkd esimerkiksi aloitus- tai
lopetuspalaveria? Miten ollaan yhteydessé projektin aikana sen osapuoliin? Mis-
s& promootiot tapahtuvat ja milloin? Kuvataan jokaisen promootion ajankohta ja

projektin toteuttaminen esimerkiksi varastoinnin ja logistiikan kannalta.

Tyosuunnitelma/Aikataulu

Tassa kuvataan projektin tarkempi aikataulu. Milloin aloitetaan ja milloin pro-
jektin on tarkoitus olla valmis? Mita valietapeilla pitaa olla valmiina ja milloin?
Myaos resurssit on hyva merkitd tehtdvien kohdalle, eli kuka tekee ja koska.
Alustavat suunnitelmat merkitd&n kuka promootiotydntekija on milloinkin tois-
sé. Projektin aikatauluun on hyva merkitd milloin projektisuunnitelma tulisi péi-
Vittéd tai ainakin tarkastaa. Aikataulusta kannattaa tehdd myds visuaalinen jana

helpottaakseen lukijaa hahmottamaan kokonaisuuden.
Resurssit
Mitk& ovat projektin resurssit? Kuinka paljon projektiin on saatavilla resursseja

mm. henkil6-, laite-, tilaresurssit? Myds suurpiirteisen pddoma-arvion voi lisata

tdhan. Henkiloresurssien kohdalle voidaan lisétd promootiotyontekijoistd myos
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tarkempia tietoja, esimerkiksi onko heilla omaa autoa, kuinka nopealla aikatau-
lulla he ovat valmiita l&htemadn ja missa péin valmiita tyoskentelem&an. Mark-
kinoitavan tuotteen tarvittavuus ja saatavuus on tiedettévéa jo alussa. Varasto- se-

k& koulutustilojen tarve kuvataan myos tassé osiossa.

Budjetti

Listataan kaikki kulut mahdollisimman tarkasti, mihin projekti tarvitsee rahaa ja

kuinka paljon. Esimerkiksi seuraavaan Excel-taulukkoon

Tarvikkeet 3000

Koneet ja laitteet 2300

Matkat 150

Palkat 15000

Budjetoinnin yhteydessa on pohdittava myds milloin rahaa kuluu, ja milloin pro-
jekti alkaa maksaa itsedan takaisin. Tarvittaessa projektille voidaan laskea kas-
savirtalaskelma. Taman avulla varmistetaan, etta yrityksen kassavirta riittaé lapi
koko projektin. Usein projektiin suuntautuu vain kuluja, kun tuotot tulevat vasta
projektin loputtua. Olisiko mahdollista jakaa kuluja tasaisesti ja saada tuottoja jo
projektin aikana? Esimerkiksi, ettd asiakas maksaa aloitusmaksun jo projektin

alussa.

Riskien kasittelysuunnitelma

Tassa on huomioitava ajalliset, rahalliset ja laadulliset riskit. Mik& riski, miten
varaudutaan ja mitd tehd&an jos tapahtuu? Riskit lajitellaan niiden toteutumisen

todenndkdisyyden seka vaikutuksen mukaan.

Projektiorganisaatio ja johtamismalli

Tassé osiossa kuvataan projektiorganisaatio, eli ketd projektiin osallistuu ja mit-
k& ovat heidan vastuualueensa. Myos johtamismallista voi kertoa millaista mal-
lia kdytetddn ja onko sen tarkoitus muuttua merkittavéasti jossakin projektin vai-

heessa.
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Raportointijarjestelma ja viestinta

Mitd, kuinka, koska ja kenelle raportoidaan? Mihin esimerkiksi projektin yhtei-
set kokousmuistiot tallennetaan, mista 16ytad projektin aikataulun? Milloin asi-
akkaalle viestitdan ja milloin muille sidosryhmille? Konkreettiset suunnitelmat
siitd, mitd raportoinnin ja viestinnan osalta tullaan tekemaan. Omien tyontekijoi-
den kanssa sovitaan miten tyGvuoroista paatetdan ja missé niisté ilmoitetaan. Mi-

ten toimitaan, jos tulee kipeéksi tai myodhastyy promootiosta?

Kenelle Asiat Raportoinnin  [Vastuuhenkilot JAikataulu

muoto

12.

13.

Arviointi

Miten projektin arviointi tapahtuu ja kenen toimesta, miten sovelletaan jatkossa
uusiin projekteihin? Kysytaddnko asiakkaalta, yhteistydkumppaneilta seka tyon-
tekijoiltd parannusehdotuksia? Projektin péattyessa voidaan tehdd yksinkertai-
nen lista, jossa luetellaan asiat, mita olisi voinut tai pitanyt tehda toisin. Yrite-
taan ajatella projektia mahdollisimman laajasta nakékulmasta; miten viestintaa,
aikataulutusta, myyntid tai logistiikkaa voisi kehittdd asiakkaan, kuluttajien,
tyontekijoiden tai oman yrityksen kannalta. On myos tarkedd kirjata ne asiat,

jotka menivat hyvin.

Liitteet

Jos suunnitelma kaipaa tarkentavaa tietoa, jota ei kuitenkaan kaikkien suunni-
telmaa lukevien tarvitse lukea, on sellaiset hyva laittaa liitteeksi. Téahan voi liit-
taa esimerkiksi Gantt-kaavion, erillisen viestintdsuunnitelman tai muuta projek-

tiin liittyva4 materiaalia.



LIITE 2. PERT-menetelma

PERT-menetelmén avulla voidaan laskea tyémaarien kestot seuraavasti:
a= optimistinen tydmaéaraarvio
b= pessimistinen tyémaéaraarvio
c= todennékoisin tydmaaraarvio

Tehtdvén odotettavissa oleva tyémaara on

t= at+4c+b
6

Esimerkiksi a=2, b=20, ¢c=5 => t=7 (Ruuska 2007, 191).
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