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Haaga-Helian litketalouden koulutusohjelman opinnaytetyona toteutettu projektisuun-
nitelma on laadittu Sodexo Oy:lle vuosittaisen Global Chef — kiertueen suunnittelua ja
jarjestelyitd tukemaan. Tarve projektisuunnitelmalle havaittiin syksyllda 2013 kolmannen
Suomeen sijoittuvan kiertueen aikana, jonka jarjestelyihin ja toteuttamiseen opinnayte-
tyon kirjoittaja osallistui. Aiemmat kiertueet ovat olleet laajuudeltaan huomattavasti
pienempid, jolloin ei projektisuunnitelmaa ole myoskidin tarvittu toiminnan tueksi.

Global Chef — kiertue on Sodexon kansainvilinen kokkien vaihto-ohjelma, jonka ta-
voitteena on tarjota lisdarvoa asiakkaille, vahvistaa asiakassuhteita, Sodexon brindi-
mielikuvaa sekéd kansainvilistd yhteistyotd. Opinndytetyon tavoitteena on tuottaa koko-
naisvaltainen projektisuunnitelma ohjaamaan kiertueen jirjestelyitd, joka tukee projekti-
ryhmiai ja luo selkedn toimintamallin, joka on hyodynnettivissi tulevilla kiertueilla. Pro-
jektisuunnitelman tarkoituksena on toimia tyovalineena projektipaallikolle, projekti-
ryhmialle seki litketoiminnan johtoryhmille. Projektisuunnitelmaa voidaan my6s osin
hy6dyntia ulkoisessa sidosryhmaviestinnassa, markkinoinnissa ja kilpailuetuna.

Opinniytetyo koostuu viitekehyksen ja pohdintojen muodostamasta raportista seka
erillisesta projektisuunnitelmasta ja sen liitteistd. Erilliseen projektisuunnitelmaan paa-
dyttiin, jotta sen kdytt opinnaytetyon toimeksiantajalle olisi yksinkertaista ja sujuvaa.

Viitekehys perustuu projektijohtamisen- ja hallinnan teoriothin. Projektisuunnitelma on
rakennettu viitekehystd noudattaen mutta huomioiden my6s opinndytetyon tekijan
omat kokemukset ja kerityt taustamateriaalit kiertueelta. Teoriapohjaa tukevat opinnay-
tetyon toimeksiantajan esittely, toimeksiannon ja tavoitteiden miarittelyt sekid pohdin-
nat tyon onnistumisesta.

Projektisuunnitelma on tehty vuoden 2013 kiertueen pohjalta. Sen runko on muokatta-
vissa kunkin vuoden tarpeisiin sopivaksi. Tyon liitteet kuten aikataulu, riskianalyysi,
kustannusarvio seka kehitysehdotukset on laadittu projektisuunnitelmaa tukeviksi tyo-
kaluiksi, joiden avulla projektin tavoitteiden mukaista etenemista on helpompi seurata.
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1 Johdanto

Suoritin Haaga-Helian liiketalouden koulutusohjelmaan kuuluvan 15 opintopisteen ar-
voisen tyoharjoitteluni syksyllda 2013 Sodexo Oy:n markkinoinnin ja viestinnin osastol-
la. Osana tyoharjoitteluani osallistuin Suomeen kolmatta kertaa saapuvan Global Chef
— kiertueen suunnitteluun seka toteutukseen. Alkuperdisen suunnitelman mukaan teh-
tavanini oli osallistua kiertueelle markkinoinnin tehtavien nikokulmasta mutta kiertu-
een edetessa tehtavani laajenivat myos projektinhallinnan ja muihin kiertueen kaytin-

no6n jirjestelyihin.

Global Chef — kiertueen on Sodexo Groupin kansainvilisen tason kokkienvaihto-
ohjelma, jossa eri maiden Sodexon Executive -tason keittiomestarit ldhtevit kiertueelle
Sodexon toisen maan toimipisteisiin. Kiertueen keittiémestarit suunnittelevat oman
kulinaarisen erityisosaamisalueensa mukaisia ruokia, joita he valmistavat yhdessa kier-
tuemaan paikallisen keittihenkilokunnan kanssa Sodexon asiakkaille eri profiilin tapah-

tumissa.

Kiertueen tavoitteena on tarjota autenttisia makukokemubksia asiakkaille, lisitd asiakas-
tyytyviisyyttd, vahvistaa asiakassuhteita ja tuoda esiin Sodexon kansainvilistd osaamista.
Toisaalta kiertue voidaan nihdd myos brandi-imagoa vahvistavana kilpailutekijana, jota
voidaan myo6s hyodyntidd uusasiakashankinnassa. Kiertueella Global Chef kiertdd Sode-
xon eri segmenttethin kuuluvia toimipisteitd. Kiertueella jarjestetdan kaikille asiakkaille
avoimia tapahtumia kuten lounastapahtumia seki kutsuvierastapahtumina illallisia, aa-

miaisia ja After work tyyppisid tapahtumia.

Kiertueelle osallistumisen my6td minulle avautui mahdollisuus opinndytetyohén. Koin
Global Chef — kiertueen projektisuunnitelman laatimisen opinnaytetyoni innostava ja
samalla haastavana tehtivana. Projektinhallinta seka projektijohtaminen olivat minulle
lihes taysin vieras ja uusi aihe kiertueelle osallistumisesta huolimatta. Minua motivoi
opinndytety0ssa tieto siitd, ettd projektisuunnitelma tulee tarpeeseen ja kiytt66n Sode-
xolla. My6s omat kokemukseni kiertueelta antoivat opinnaytetyon tekoon lisad intoa ja

motivaatiota.



Opinnidytetyon toteuttaminen ajoittui keviille 2014 siten, ettd Sodexo voi suunnitelmaa
hy6édyntai alkuvuoteen 2015 sijoittuvalla seuraavalla Global Chef — kiertueella. Suunni-
telmat tille kiertueelle ovat jo kuitenkin alkaneet opinnaytetyon kirjoittamisen aikana,

joten projektisuunnitelma tulee heti valmistuttuaan kaytt6on.

Projektisuunnitelmaa Global Chef -kiertueille ei ole aiemmin laadittu. Aiemmat kiertu-
eet ovat olleet huomattavasti pienimuotoisempia, jolloin jirjestelyt ovat olleet helpom-
min hallittavissa. Kiertueita ei ole aiemmin nahty niinkain projekteina vaan ennemmin
yksittdisind tapahtumina. Syksylld 2013 kiertueen laajentuessa ja jirjestelyiden moni-
mutkaistuessa, nousi ajankohtaiseksi laatia systemaattiseksi tyokaluksi projektisuunni-
telma, joka ohjaa toimintaa seka tarjoaa selkeit puitteet kiertueen jarjestelyille. Projekti-
suunnitelman avulla on mahdollista tehostaa ja yhdenmukaistaa kiertueen toimintaa ja

kehittaa sita.

Suomeen Global Chef — kiertue saapui ensimmaisen kerran vuonna 2011 kolumbialai-
sen keittiomestari Joaquin Suarezin kiertueen myota. Talloin Global Chef — kiertue k-
sitti ainoastaan muutamia tapahtumia. Vuonna 2012 Suomeen kiertueelle puolestaan
saapul yhdysvaltalainen keittiomestari Doug Allen. Allenin kiertueella tapahtumien lu-
kumaaria oli jo hieman kasvatettu verrattuna Suarezin kiertueeseen. Syksyn 2013 kier-
tueelle toimipaikkoja oli jo 12, joissa jokaisessa jarjestettiin avoin lounastilaisuus seki
kutsuvierastilaisuus. Tiélld kiertueella tapahtumavalikoimaan otettiin mukaan my6s Af-
ter work sekd aamiaistilaisuudet. Kansainviliselld tasolla Global Chef — ohjelma on ol-
lut kdynnissé jo vuodesta 2009 alkaen. Suomesta kiertueella ovat olleet vuonna 2012
keittiémestari Torsti Uotila sekd vuonna 2013 keittiomestari Tommi Hedman. Kirjoi-
tushetkelld keittiomestari Mikko Hartikainen on parhaillaan kiertueella Yhdysvalloissa.

(Sodexo 2014.)

Projektisuunnitelmaa laatiessa etunani oli, etta olin osallistunut monipuolisesti syksyn

2013 Global Chef — kiertueeseen ja sen jirjestelythin. Taltd kiertueelta sain paljon vink-
kejd, ideoita ja tietoa Sodexon toimintatavoista, joita projektisuunnitelman laatimisessa
pystyin hyédyntimaan. Koin motivoivaksi ja kiinnostavaksi tehda opinniytety6 yrityk-
selle, jossa olin suorittanut tycharjoitteluni. Oli oppinut tuntemaan organisaation, sielld

tyoskentelevid henkilGitd seka toimintaperiaatteita ja tapoja toimia. Uskon my6s projek-



tisuunnitelman hyodyttivin Sodexon toimintaa tulevaisuudessa, joka puolestaan antoi

lisimotivaatiota opinndytetyon tekemiseen.

OpinndytetyOn tavoitteena on toteuttaa kokonaisvaltainen projektisuunnitelma kiertu-
eelle, jota voidaan hyodyntia kiertueen toteutuksessa useiden vuosien ajan. Opinnayte-
ty6 on onnistunut kun sen tuotos on toimeksiantajalle hyédyllinen ja kiyttékelpoinen
tyoviline. Ty6vilineen tavoitteena on helpottaa eri prosessien suunnittelua ja toteutus-
ta, projektipaillikon ja projektiryhman tyoskentelya, ohjaa toimintaa kohti asetettuja
tavoitteita seki olla monivuotinen ja monikéyttéinen tyokalu, joka ei meneta kaytto-

mahdollisuuksiaan ensimmaiisen kayttokerran jilkeen.



2 Toimeksiantajan esittely

Sodexo Oy on osa monikansallista kokonaispalveluiden tarjoajaa Sodexo Groupia. So-
dexo Group on saanut alkunsa vuonna 1966 ranskalaisen Pierre Bellonin Marseillesissa
perustamasta henkil6storavintolasta. Yritys on laajentunut vuosien mittaan kansainvali-

seksi palvelualan monialayritykseksi, joka operoi nykypaivini yli 80 maassa. (Sodexo

2014.)

Suomessa Sodexo aloitti sopimuspohjaisen ravitsemustoiminnan vuonna 1992 ostaes-
saan Polarkestin liiketoiminnan. Nykyisin Sodexon litketoiminta on laajentunut useille
toimialoille siten, ettd se tarjoaa kokonaisvaltaisia palveluratkaisuja asiakkaillensa kuten
ravintolapalveluita, toimitilapalveluita seka -johtamista, kiinteisto- ja turvallisuuspalve-

luita seka aula- ja kokouspalveluita. (Sodexo 2014.)

Vuonna 2013 Sodexo Group oli maailman 22. suurin tyonantaja, ja 7. Euroopassa.
Elimin laatua parantavia palveluita maailmalla tarjosi 420 000 tyontekijda yli 75 mil-
joonalle palveluiden piirissa olevalle ihmiselle. Suomessa Sodexo ty6llisti keskimaarin

2300 henkil6d 375 toimipisteessi. (Sodexo, Yhteiskuntavastuuraportti 2013.)

Tilikaudella 2011-2012 Sodexo Groupin liikevaihto 18,2 miljardia euroa. Tilikaudella
2013 Sodexo Oy:n litkevaihto oli 143 miljoonaa euroa. Sodexo Oy:n operatiivinen tulos
tilikaudella 2013 oli 2,3 miljoonaa euroa. Vuonna 2013 Sodexo konserni saavutti sijoi-
tuksia Dow Jones Sustainability Index — listalla, Sustainable Asset Managemnet -listalla,
Fortune Magazinen arvostetuimpien yritysten listalla sekd Diversity Inc:n listalla. (So-

dexo, Yhteiskuntavastuuraportti 2013.)

Vuodesta 2009 alkaen Sodexon pohjoismaat ovat tiivistineet yhteistyota. Yhteistyon
avulla pyritdan saavuttamaan synergiaetuja niin Suomen, Ruotsin, Tanskan kuin Norjan
litketoimintojen kehittimiseen. Suomen toimitusjohtajana toimii Bianca Brink, poh-
joismaisen liiketoiminnan, Sodexo Nordicin, toimitusjohtajana toimi Fredrik Strand
27.1.2014 asti (kirjoitushetkelld 8.5.14 uutta toimitusjohtajaa ei ole julkistettu). Poh-

joismainen organisaatio tyollistada 11000 tyontekijaa ja liikevaihto oli vuonna 2013 yli



800 miljoonaa euroa. Sodexo Nordic on yksi Pohjoismaiden johtavia palvelujenjohta-

misen yrityksid. (Sodexo, Yhteiskuntavastuuraportti 2013.)

Sodexo Oy:n operatiivinen liiketoiminta on jaettu kolmeen aluejohtajien vetimiin
segmenttiin; yritykset (Corporate), julkishallinto (Education, Healthcare, Seniors) seka
kokoukset ja juhlat (Sports and Leisure). Sodexon palvelut jakaantuivat tilikaudella
2013 siten, ettd liikevaihdosta yli 81 % kertyi ravintolapalveluista, 16 % toimitilapalve-
luista sekd 3 % kiinteistOpalveluista. Kansainvilisesti Sodexo konserni operoi my6s
vankiloissa, puolustusvoimien yhteydessa seki etikohteissa kuten 6ljynporauslautoilla.
Sodexo Oy:n suurimmat kilpailijat ravintolapalveluiden sektorilla ovat Fazer Foods,
Palmia, Antell sekd Eurest. Kiinteisto- ja toimitilapalveluiden puolella suurimmat kilpai-
lijat ovat ISS, L&T, SOL. Sekd RTK-Palvelut.

(Sodexo, Yhteiskuntavastuuraportti 2013; Piilo 2014.)

Sodexon visiona on olla maailmanlaajuisesti paras yhteistyOkumppani eliminlaatua
parantavien palveluiden alalla. Sodexo pyrkii olemaan asiakkaallensa strateginen kump-
pani palveluiden suunnittelussa, johtamisessa ja toimittamisessa. Sodexon tavoitteena
on edistaa taloudellista, sosiaalista ja ympariston kehitystd. Sodexon toiminta perustuu
Quality of Life Services — missioon. Konsernin litketoimintastrategia keskittyy myynnin
ja tuloksen orgaaniseen kasvuun, tukien samalla taloudellista kehitysta toimintamaissa.

(Sodexo, Yhteiskuntavastuuraportti 2013; Sodexo 2014.)

Sodexon paivittdistd toimintaa ohjaavat laatu- ja ympiristosertifikaatit. Vuodesta 2009
lihtien Sodexot ovat maailman laajuisesti noudattaneet Better Tomorrow Plan - yhteis-
kuntavastuuohjelmaa, jonka padpainopisteina ovat ravitsemus, terveys ja hyvinvointi,
Sodexo ty6nantajana, paikallistalouden kehittiminen ja ymparistd. Ohjelma sisaltda 18

sitoumusta, joita toteutetaan maakohtaisesti soveltaen. (Piilo 2014.)

Sodexon arvoja ovat palvelualttius, tiimihenki ja jatkuva kehittyminen. Eettisind periaat-
teina yrityksessd noudatetaan luottamusta, thmisten kunnioitusta, lapinakyvyyttd seka
rehellista liiketoimintaa. Sodexon perustaja Pierre Bellon mairittelee Sodexolaisille pal-

velun olevan arkipidivin asenne, joka nikyy kaikessa mitd he tekevit. "Thmisen todelli-



nen arvo syntyy toisten palvelemisesta”, sanoo Bellon. (Sodexo, Yhteiskuntaraportti

2013

Sodexon litketoiminnan toimialat ovat suhdanneherkkid lukuun ottamatta julkisen sek-
torin toimialaa. Palvelualojen tasaisesta kasvusta huolimatta vaikuttavat talouden suh-
danteiden vaihtelut herkisti Sodexon toimintaan. Kun Sodexon asiakkaan oma talou-
dellinen tilanne heikentyy, tall6in esimerkiksi aulapalveluita karsitaan ja kokoustarjoilut
jarjestetddn itse. Yritysten lomautukset ja irtisanomiset vaikuttavat myds suoraan Sode-

xon ravintoloissa lounastavien loppukuluttajien méarian. (Piilo 2014.)

Liitteessa 2 on kuvattuna SWOT-analyysin mukaisesti Sodexon vahvuuksista, heikko-
uksista, mahdollisuuksista sekd uhista. SWOT-analyysi pohjautuu kirjoittajan omiin
havaintoihin, Sodexon sisdisessd Strategia suunnitelmassa vuosille 2010—2013 esitettyi-

hin seikkoihin seka laatu- ja ympiristopaillikén Tiina Piilo huomioihin.



3 Produktin kuvaus

Opinniytetyon toimeksianto on tullut Sodexo Oy:lta. Toimeksiannon sisaltona oli tuot-
taa projektisuunnitelma, joka tukee ja ohjaa Sodexon Global Chef — kiertueen ldpivien-
tid. Produkti kattaa koko kiertueen toteutuksen aina alkaen kiertueen suunnittelusta, ja

paittyen loppuraportin laatimiseen.

Opinniytety6 on toteutettu kevaalla 2014. Se pohjautuu syksyn 2013 Global Chef —
kiertueelta kerittyihin perustietoihin, kokemuksiin ja materiaaleihin. Opinndytetyon
produkti eli projektisuunnitelma Global Chef -kiertueelle on rakennettu kuvamaan syk-
syn 2013 kiertuetta, mutta projektisuunnitelma on hyédynnettivissa tiyspainoisesti
myo6s tulevilla kiertueilla. Projektisuunnitelma tulee kaytt6on ensimmaisen kerran alku-
vuoteen 2015 sijoittuvalla Global Chef — kiertueella. Vuoden 2015 kiertueen alustavat

suunnitelmat on jo aloitettu, joten produkti otetaan kiytt66n heti valmistuttuaan.

Produkti on toteutettu viitekehykseen kerittyyn projektinhallinnan teoriaan pohjau-
tuen. Projektisuunnitelman runko nojaa vahvasti viitekehyksen teoriaan kuitenkin niin,
ettd projektisuunnitelmassa huomioidaan kiertueen erityispiirteen ja ominaisuudet. Vii-
tekehyksen lisdksi projektisuunnitelma on muodostettu pohjautuen kirjoittajan omiin
kokemuksiin ja kirjallisiin materiaaleihin kiertueelta. Myos vuoden 2013 kiertueen pro-
jektipdllikolle sekd vastaavalle keittiomestarille tehdyt teemahaastattelut on otettu
huomioon produktin muodostamisessa. Produkti on toteutettu kuunnellen toimeksian-
tajan médrittelemid tarpeita ja toiveita, jotka on ilmaistu toimeksiannon yhteydessa suul-

lisesti.

Produkti muodostuu projektisuunnitelmasta seki sithen laadituista erillisista liitteista.
Projektisuunnitelman rakenne on jaettu yhdeksdin erilliseen osioon seka versiohistori-
aan ja liitteisiin. Kukin projektisuunnitelman kappaleista kuvaa projektin eri osa-alueita

siten, ettd kaikista kappaleista muodostuu projektin kokonaisuus ja siten lopputulos.

Projektisuunnitelman aloittaa lyhyt johdanto, joka esittelee kattavasti aiheen ja tavoit-
teen. Johdannon tavoitteena on ettd jo pelkastiaan sen luettuaan lukija tietdd paapiirteit-

tdin mistd kiertueella on kyse. Johdannon jilkeen seuraa projektin tavoitteiden midritte-



ly seka rajausten teko. Kolmantena kappaleena on projektiorganisaation ja ohjausmallin
mallintaminen, jota seuraa neljas kappale projektin vaiheista ja menettelytavoista. Ta-
min jilkeen projektisuunnitelmassa on kuvattu kiertueen viestintisuunnitelma. Kuudes
kappale kisittelee projektin kustannuksia sekd budjettia, ja seitsemis kappale puoles-
taan projektin riskejd. Viimeisimpina kappaleina on dokumentaation maiarittely ja muu-

tosten hallinta.

Produktin liitteind ovat MS-Projectilla laadittu aikataulukaavio ja MS-Excelilld toteute-
tut riskienhallinta-analyysi, RACI-vastuumatriisi, kiertue budjetti, organisaatiokaavio,
raporttimalli sekd kehitysehdotukset. Kaikki liitteet on laadittu tukemaan ja ohjaamaan
projektin hallintaa seki toteutusta. Ne pohjautuvat viitekehyksessi esitettythin yksityis-
kohtiin ja toimintaperiaatteisiin, seka kirjoittajan omiin kokemuksiin kiertueelta ja kirjal-

lisiin dokumenttethin.



4 Projektin hallinta

Projektin mairitelma on aina osin riippuvainen projektia katsottavasti nakokulmasta
sekd toimintaymparistostd. Sana projekti pohjautuu latinan kieleen ja tarkoittaa ehdo-
tusta tai suunnitelmaa (Ruuska 2012, 18.) Projekti tarkoittaa “liittoumaa, jonka tarkoi-

tuksena on tyOstdd jotakin asiaa; hanke” (Sanakirja 2014). Projekti-Instituutin mukaan

Projekti on kertaluontoinen ty6, joka tehdddn ainutkertaisen tuotteen, palvelun tai tu-
loksen aikaansaamiseksi. Sen onnistumisesta vastaa projektin erikseen nimetty omistaja
ja sen toteutusta johtaa projektipaillikko. Projektipaallikolld on projektille nimetyt re-
surssit toteutusta varten. Projektilla on etukiteen midritellyt hyGtytavoitteet, lopputulos-

tavoitteet seki aika- ja kustannustavoite. (Projekti-Instituutti 2014.)

Sami Kettusen (2009, 15) mukaan nyky-yhteiskuntamme on projektiyhteiskunta johtu-
en projektien yleisyydesta ja arkipédiviisyydesta. Glenn M. Parkerin nikemys tiimity0s-
kenlyn merkityksestd tukee Kettusen kasitettd projektiyhteiskunnasta. Parkeria mukail-
len on tiimity6skentely yksi nykypdivind organisaatioiden toimintaa mairittelevid teki-
joita. Tiimeiltd vaaditaan laajaa yleisosaamista, sujuvaa yhteistyotd seka kykya hyodyntda
ryhmin tuomaa synergiaetua. Projektit ja tiimit eivat ole synonyymeja mutta tyoskente-

ly kummassakin on lahes samankaltaista, jonka takia niitd voidaan rinnastaa toisiinsa.

(Parker 2002.)

Risto Pelinin (2011, 19.) mukaan toisistaan suuresti poikkeaviakin asioita ja tehtavia
voidaan toteuttaa projektimaisesti. Jirjestelmaillisesti projektitoimintaa on kehitetty 40
vuoden ajan. Nykyiset ohjelmat projektienhallinnassa pohjautuvat vuonna 1959 kehi-
tettyyn toimintaverkkotekniikkaan. Projekteille asetetut vaatimukset ovat kasvaneet
kilpailun kiristymisen johdosta, mutkikkaiden projektiorganisaatioiden takia ja kehitty-

neiden projekti-tietojarjestelmien seka laatujarjestelmien myota. (Risto Pelin 2011, 19.)

Kai Ruuskan mukaan projektilla on selked paamaara. Paamaira tai tavoite on tulevai-
suuden tila, johon projektin toteutuksella pyritddn. Kun tavoite tai pddmaird on saavu-
tettu, paattyy projekti. Paatepiste on etukiteen maaritelty. Projektin paamaéird on lopul-
linen syy, miksi projekti on perustettu. Projekti on aina muutoksen viline, silld projek-

tin toivottuna lopputuloksena on toteutunut muutos tai siitd seuraava tila organisaatios-



sa. Projekti on tyokalu ja projektin onnistuminen riippuu siitd, miten hyvin sitd osataan

kayttad tyokaluna. (Ruuska 2012, 18-21.)

Lehtonen & all. (2000, 6.) nikevit projektit olennaisina valineina strategisten muutos-
ten toteuttamisessa organisaatioissa. Tésté syystd tulisi organisaation johdolla olla aktii-
vinen rooli projektitoiminnan ohjaamisessa. Projektien avulla organisaatiot voivat ku-
roa umpeen nykyisen tilan ja tulevaisuuden tahtotilan valista kuilua. ”Projekteja johde-
taan usein irrallisina, operatiivisina tyosuorituksina. Tamén seurauksena projektien
muodostama kokonaisuus on hyvin harvoin paras mahdollinen suhteessa strategisiin

tavoitteisiin.” (Lehtonen & all 20006, 6-7.)

Rory Burke (2013, 28-30) mairittelee teoksessaan Project management projektin ole-
van tilapdinen yritys luoda ainutkertainen tuote tai palvelu, jolle on méaritelty ajallinen
kesto sen alkamisajankohdasta projektin loppumishetkeen. Projekti tdhtdd haluttuun
tulokseen, hyotyyn sekd sitd seuraavaan muutokseen tai tilaan organisaatiossa tai sen
toimintaymparistossd. Kettusen (2009, 15-17.) mukaan projekti perustetaan, koska ta-
voitteita ei saavuteta ilman projektiryhmin perustamista. Projektissa tyoskentely poik-

keaa yleensi tyontekijoiden arkipaivaisestd tyoskentelysta.

Lehtonen & all. (2006, 19.) mukaan projektilla tarkoitetaan kertaluontoista tehtavaa,
jonka tarkoituksena on sille asetetun tavoitteen saavuttaminen. Projektille on mairitelty
budjetti seki viliaikainen organisaatio, joka toimii toteuttamassa sitd. Heiddin mukaansa
projektin onnistumisen kannalta tirkeda on, ettd jokaisella projektitychon osallistuvalla
on samanlainen nikemys projektin maéritelmasti, termeistd ja tavoitteista. Projekti-
tyoskentelyssa vaaditaan myos kykyd ratkaista ongelmia ja tehda paatoksia, motivointia
ja sitouttamista, aikataulussa ja budjetissa pysymista, riskien tunnistamista ja seurantaa,
viestinnin ja markkinoinnin hallintaa sekd ennen kaikkea kykyé tunnistaa, ettd tehddin

oikeita asioita padmairin saavuttamiseksi. (Lehtonen & all 2006, 19-20.)

Projekti termind ymmarretdan eri yhteyksissa usein hieman eri tavoin tai se sekoitetaan
muihin termethin. Projektia ei tule sekoittaa prosessiin. Prosessi on jatkuvaa toimintaa,
kun projekti taas on kertaluontoinen, ajallisesti rajattu toimintakokonaisuus. "Hanke”-

termid taas kdytetdan usein synonyymina sanalle projekti. Sitd kdytetddn eri organisaati-



oissa kuvaamassa eri asioita, eika sen kaytto ole vakiintunut. Usein hankkeella kuitenkin

tarkoitetaan suuria projekteja, joka erottaa sen osaltaan projektista. (Projekti-instituutti

2014.)

Vaikka projektia voidaan kuvata monista nikokulmista, on niille I6ydettavissd yh-
teneviisid seikkoja, jotka loytyvat paapiirteittain jokaisesta projektista. Kettusta (2009,
15.) mukaillen niita seikkoja ovat:
- Projektilla on selkei tavoite, joka voi olla toiminnallinen, taloudellinen, toteutta-
vat tal toimintaa muuttava tavoite.
- Kohti asetettua tavoitetta pyritidin tekemalld tyotd, jota tissd yhteydessd nimite-
tadn projektityoksi.
- Projektia ohjataan johdetusti ja suunnitelmallisesti.
- Projektin toiminnan taustalla on sille laadittu suunnitelma, joka maarittad sen la-
pivientid.
- Projektin lipiviennin toteuttaa varten vasten projektia varten kokoon kasattu
joukko thmisid. Heilld maaritellaan roolit projektissa, seki jaetaan vastuualueet.
- Projekti voidaan nihda ihmisten vilisend yhteistoimintana.
- Projektille on asetettu oma aikataulu seka aloitus- ja loppumishetkensa.
- Projektilla on budjetti, jossa on mairitelty sen taloudelliset reunachdot.
- Projektin etenemista ja tuloksia valvotaan ja kontrolloidaan

- Tirkein projektia maaritteleva piirre on kuitenkin sen ainutlaatuisuus.

Glenn M. Parkerin mukaan moni ammatillisista tiimeista on tullut kiinted osa organi-
saatioiden toimintaa. Tehokkuuden kasvaneet vaateet ovat korostaneet yhteistyon mer-
kitysta, laaja-alaista osaamista ja ryhmasta saatavia synergiaetuja, jolloin tiimity6skente-
lyn merkitys on kasvanut. Vaikka moni ammatilliset tiimit eivit suoraan ole synonyy-
meja projektiryhmille, on toiminta periaate lihes sama. Tiimi tihtda yhteiseen tavoittee-
seen tai lopputulemaan, jonka saavuttamiseksi heidan tulee yhdistda tyopanoksensa ja

oma osaamisensa tiimin tavoitteen hyvaksi. (Parker 2002.)

Parkerin mukaan tiimien etuina ovat nopeus toteuttaa asioita, tehokas ongelmien rat-
kaisukyky, luovuus ja mukautumiskyky. Kun tiimissa ovat mukana kaikki relevantit

toimijat, nopeutuu ja selkeytyy myos itse toiminta- tai toteutusprosessi. Tiimin yhteises-



ti sovitut selkedt tavoitteet ja aikataulut ohjaavat jasenten tyoskentelya seka sitouttavat
tehokkaasti. Tiimi- ja projektityoskentelyad yhdistda asiakasnakokulman korostaminen.
Tiimi yhdistdd voimansa tyydyttidkseen asiakkaan tarpeet. Usein asiakasymmirrys ja -
laheisyys muodostuvat voimakkaammiksi ja vahvemmiksi tekijoiksi kuin tavallisessa
linjatyoskentelyssid. Parker korostaa tiimityoskentelyn selkeyttivan paitoksentekoa seka
informaation kulkua. Kun projektipaillikolld on hallussaan kaikki relevantti tieto, on

yhteydenpito sidosryhmiin ja asiakkaisiin helpompaa. (Parker 2002.)

Projektin hallinnalla puolestaan tarkoitetaan yksittaisten projektien hallintaa ja johta-
mista alusta loppuun, siis projektien lapivientid. Kai Ruuskan mukaan projektin hallinta
on suunnittelua, paiatoksentekoa, toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa,
suunnan ndyttimistd sekd thmisten johtamista. Méaritelmid projektin hallinnalle on
olemassa lukuisia ja kaikkia niita yhdistivana tekijand on valvonta. Lisaksi projektin
hallinnassa on my6s kysymys thmisten johtamisesta. Ruuska méairittelee projektin hal-

linnan koostuvan toteutusprosessista seki ohjausprosessista. (Ruuska 2012, 30-31.)

Projektisalkun hallinnalla tarkoitetaan useiden projektien muodostamaa kokonaisuutta,
johon voivat kuulua kaikki organisaation projektit tai toisaalta samantyyppiset projektit.
Projektisalkun hallinnan tavoitteena on organisaation litketoimintatavoitteiden saavut-
taminen optimaalisesti seka tehokkaasti siten, ettd lopputuloksena on strategian mukai-
suus, maksimoitu arvo seka tasapaino projektien valilla. (Lehtonen & all 2006, 12—15,

22-23)

4.1 Projektityypit

Projekteja esiintyy kaikilla organisaation tasoilla. Projektitoiminta voidaan nihda poikit-
taisena toimintana verrattuna organisaation muuhun toimintaan. Projektit voivat olla
luonteeltaan hyvinkin poikkeavia toisistaan. Projektit voidaan luonteensa puolesta jakaa
eri tyyppethin. Jako ei ole yksiselitteinen, vaan se erottaa erityyppiset projektit toisistaan
keskeisten johtamiseen vaikuttavien seikkojen perusteella. Pelinin mukaan projektien
jaottelussa on yleisesti kdytetty jakoa tuotekehitys-, tutkimus-, toiminnan kehittimis-,

toimitus- seké investointiprojekteihin. (Pelin 2011, 33-34.)



Tuotekehitysprojekti tahtia sarjavalmistukseen menevain tuotteeseen, joka paittyy kun
tuotteen valmistus ja myynti alkavat. Tavoitteen maarittely on usein hankalaa ja se tdy-
dentyy projektin edetessi. Tuotekehitystydlle tyypillistd on voimakas vaiheistus, luova
tyOtapa seka riskit aika-arvioissa ja lopputuloksen onnistumisessa. Idea tuotekehityspro-
jektille on usein johdettavissa suoraan markkinoilla ilmenneesti tarpeesta. Tutkimus-
projekti puolestaan on usein ajallisesti tuotekehitysprojektia edeltivd vaihe. Tutkimus-
projektissa etsitddn ratkaisua tai pohditaan taloudellisia edellytyksid tuotekehitykselle.
Tutkimusprojektit kohtaavat usein ennalta arvaamattomia ongelmia, silld tyoskentely

tapahtuu uusien asioiden parissa, joista saatava hyoty tihtdd usein vuosien paidhin. (Pe-

lin 2011, 33.)

Toiminnan kehittdmisprojekti on organisaation toiminnan kehittdmisti, joko sisdisesti
tai ulkoisesti. Sisdiset kehitysprojektit ovat tyypillisesti projekteja, jotka tihtiavat orga-
nisaatiorakenteen uudistamiseen tai kdyttéonottoon, tietojirjestelmien kayttéonottoon,
yritysoston mukanaan tuomaan sulauttamiseen, ostoprosessin kehittimiseen, uuden
myyntikanavan avaamiseen tai uusiin tiloihin muuttoon. Projekti voidaan toteuttaa joko
tdysin tal osittain sisdisin voimin tai tiysin ulkopuolisia ty6llistien. Kettusen mukaan
isoissa organisaatioissa sisiiset kehitysprojektit kertovat osaltaan organisaation tilasta
sekd yhteishengestd. Erityisesti ndissd projekteissa on hyvin tirkedd, ettd mukana olevat
thmiset ovat motivoituneita projektin lapivientiin. Sisaiseen kehitysprojektiin osallistu-
minen harvoin vihentda tyontekijoiden muuta tydémairaa, joka puolestaan aiheuttaa

omat haasteensa projektipaallikélle. (Kettunen 2006, 18—19.)

Toimitusprojektit ovat usein toistuvia toimia tuotteiden tai palvelun myynnin parissa,
jotka lahes poikkeuksetta toimitetaan ulkopuoliselle asiakkaalle. Projekteiksi niitd voi-
daan sanoa niiden ainutlaatuisuuden tai laajuuden takia. Niiden laajuus voi vaihdella
vitkon asennusprojektista isoon toimitusprojektiin johonkin puolelle maapalloa. Usein
toimitusprojektit kuitenkin ovat laajoja hankkeita, joihin saattaa osallistua monia ali-
hankkijoita ja yhteistybkumppaneita globaalissa toimintaympiristossa. Tyypillistd toimi-
tusprojektille on, ettd useita toimia toteutetaan rinnakkain yhteisty0ssa asiakkaan seka

muiden toimittajien kanssa. (Kettunen 2009, 20-21.)



Investointiprojekteiksi voidaan laskea lukuisia erilaisia projekteja, joille yhteistd on nii-
den aloitusta edeltavit tarkat investointi-, tuotto- ja kannattavuuslaskelmat. Ne ovat
usein selkedsti ohjattavia kokonaisuuksia, jotka pohjautuvat tarkkoihin arvioihin. Inves-
tointiprojektin tuloksena on jokin tuottava yksikko, joka on taas projektin toimittajan
nikokulmasta katsottuna toimitusprojekti. Projektiin voi liittyd useita osaprojekteja ja

sidosryhmid. (Pelin 2011, 34.)

Kettunen lisda projektijaotteluun viela toteutusprojektit. Toteutusprojekti tahtda jo-
honkin ennalta maariteltyyn toteutukseen, joka voi olla esimerkiksi tapahtuma-, tilai-
suus- tai seminaarityyppinen toteuma. Tyypillistd ndille on niiden toistuvuus kuitenkin
niin, ettd ne toteutetaan joka kerta omina ainutkertaisina projekteinaan. Toteutuspro-
jektien suurimpia haasteita ovat yleensi aikataulun joustamattomuus seké ulkoisten
tekijoiden aiheuttamat riskit, joihin tulee pystya reagoimaan nopeasti ja joustavasti. Pro-
jektin onnistuminen sisall6llisesti seka taloudellisesti ovat arvioitavissa vasta toteutuk-

sen ollessa valmis. (Kettunen 2009, 24-25.)

Toisaalta Pelinin mukaan projektit voidaan luokitella niissd tehtavien tyon sisillon mu-
kaisesti, jolloin erityyppisia projekteja ovat markkinointi-, suunnittelu-, tietojarjestelma-,

rakennus- sekd automaatioprojektit. (Pelin 2011, 34.)

4.2 Projektin tavoitteet ja rajaukset

Lehtosen & all. mukaan projektinhallinnan padmairind on mahdollistaa projektille ase-
tettujen tavoitteiden toteutuminen. Tavoitteiden asettelu tapahtuu projektin alkuvai-
heessa, mutta niitd voidaan tarkentaa projektin edetessi. Projektinhallinnalle voidaan
l6ytaa kolme pdamaéaria: vaatimus tuottaa tietyt ennalta mairitellyt tuotteet, projektin

budjetinhallinta seké aikataulun noudattaminen. (Lehtonen & all 2006, 22—-23.)

Tavoitteet on mairiteltivi jokaiselle projektille erikseen huomioiden sen erityispiirteet
sekd vallitseva ympiristo. Kettusen mukaan tavoitteiden pohjalta mairitellddn projektil-
le tarvittava henkilomaari, erityisosaamisalueiden maarittely ja kartoittaminen, projektin
olosuhteet, ajallinen kesto sekd sille asetettavat tulosvaatimukset. Tavoitteiden asettelu

maarad projektin suunnan seki toteutus olosuhteet. Tavoitteiden maarittely on tehtiva



huolellisesti ja realistisesti, jotta ne vastaavat projektin toimintapuitteita. (Kettunen

2009, 16-17.)

Projektin hallinnan tavoitteet voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen; tuloksen laajuus tai
laatu, resurssit ja aikataulut. Slack & all. hyédyntavit tavoitteiden mallinnuksessa Tavoi-
tekolmiota, jonka jokaista kulmaa edustaa yksi edelld mainituista osa-alueista. Tavoite-
kolmion tarkoituksena on kuvata ideaalia tasapainotilaa, joka projektissa vallitsee, kun
tavoitteiden asettelu on realistista ja tasapainoista. Projektin tavoitteiden asettamisessa
ja toisaalta toteuttamisessa on onnistuttu, kun kolmio pysyy tasapainossa eiki kallistu
mihinkddn suuntaan. Esimerkiksi jos projekti muuttuu suunniteltua aikataulupainottei-
semmaksi sen aikataulujen kiristyessd tai muuten merkittavasti muuttuessa, kallistuu
kolmio kohti aikataulukulmaa. Till6in sen tasapaino jiarkkyy, mika vaikuttaa kahden
muun osa-alueen tavoitteen asetteluun seki toteuttamiseen rajoittavasti. Projektien ta-
voitteena on hallita ”tavoitekolmio” sekd pitda se tasapainossaan lipi projektin. (Slack

& all 2010, 466.)

Tuloksen laajuus / laatu

Aikataulut Resurssit

Kuvio 1. Tavoitekolmio, mukaillen Slack & all 2010.

Projektin kolmen tavoitteen alle lukeutuu lukuisia alitavoitteita tai vali-tavoitteita. Naitd
pienempia tavoitteita voivat olla esimerkiksi henkilostoresurssien hallinta, riskienhallin-
ta, muutoksen johtaminen tai viestinnin toteuttaminen. Tavoitteet ja visiot eivit usein-
kaan ole sama asia projekteissa. Tavoitteet ovat konkreettisia ja mitattavissa olevia asi-
oita, visioiden ollessa ennemmin suuntaa-antavia yleisia maaritelmia. Tavoitteiden ja
vilitavoitteiden maarittely sekad projektin rakenteen ja toimintatapojen maarittely riip-

puvat suuresti vallitsevasta organisaatiokulttuurista. (Rautava 2014.)



Projektien tavoitteiden médrittelyn yhteydessi pditetidn myos projektin rajauksista.
Rajaus maairittelee sen, mista osista projektin lopputulos muodostuu ja mitd ominai-
suuksia siltd vaaditaan. Asetetut tavoitteet vaikuttavat suuresti rajausten tekoon. Ruus-
kan (2012, 186) mukaan mitd suuremmasta projektista on kyse, sen huolellisemmin on
rajaus tehtiva. Vidrin toteutetun tai liian suurpiirteisen rajauksen riskind on paisuttaa
projektin kaikkia toimintoja, jolloin aikataulut ja tydmaaraarviot pettivit ja lopputuot-
teen laatu kirsii. ”Vidra tai tulkinnanvarainen rajaus on yksi yleisimpii syitd projektien
epaonnistumiseen” (Ruuska 2012, 186—187). Projektien rajauksessa ja my0s tavoittei-
den asettamisessa tulee asiaa tarkastella useammasta nakokulmasta, jolloin mahdolli-
suudet havaita lopputuloksen kannalta tirkeimmat asiat ovat paremmat. Onnistunut

rajaus on looginen ja selked kokonaisuus.

Rajausten yhteydessa tulee my6s maaritelld projektin sidosryhmat ja niidden merkitys
projektille. Sidosryhmit ovat tahoja, jotka asettavat projektille tavoitteita, antavat re-
sursseja, odottavat tuloksia ja mahdollisesti kdyttivit lopputulosta. Sidosryhmit niky-
vit projektissa niin viestinnassa, muutostenhallinnassa kuin riskienhallinnassakin. Si-
dosryhmit tulee siis ottaa huomioon esimerkiksi viestintdsuunnitelmaa laadittaessa, silld
sidosryhmille kohdennettu viestinta projektin aikana, projektin sisdisen viestinnan lisak-
si, on tirkedd. Toisaalta sidosryhmit voivat olla riskin aiheuttava tai riskistd kdrsiva

osapuoli, jonka takia tulee ne huomioida my6s riskienhallinnan osalta. (Rautava 2014.)

4.3 Projekti organisaatio

Jokaiselle projektille on maaritettava projektiorganisaatio, joka kootaan projektin to-
teuttamista varten. Lisdksi ”jokaisella projektilla pitdd olla vaativa asiakas” (Ruuska
2012, 162.). Projektit ovat aina pohjimmiltaan tilaustoita asiakkaalta, jonka tilauksesta
lopputuote valmistetaan ja jonka kayttéon se on tarkoitettu. Tilaaja ja kayttdja voivat
olla sama taho, kuten esimerkiksi organisaatioiden sisaisissi projekteissa. Ne voivat olla
my6s kaksi erillistd tahoa. Asiakas maarittelee mita projektilta lopputuotteena halutaan.
Asiakas arvio projektin paitteeksi lopputuotteen onnistumisen sekd maksaa projektin

kulut. (Ruuska 2012, 162-163).

Projektin kdynnistava taho, eli asiakas, kuuluu projektia valvovaan johtoryhmian. Joh-

toryhmi kootaan koostuvaksi niistd henkil6ista, joiden toimintaan lopputulos vaikuttaa



merkittivalld tavalla. Pienissd projekteissa johtoryhmi saattaa koostua yhdesti valvo-
vasta henkilosti. Johtoryhmi on projektin korkein paittiva elin, joka seuraa projektin
etenemista, aikataulua, kustannuksia ja resursseja seka tarpeen vaatiessa tekee nithin
liittyvid paatoksid. Projektin paivittiisjohtaminen kuuluu projektipaillikolle. Vaikka pro-
jektit voidaan nihda strategisen muutoksen vilineind, ovat ne pohjimmiltaan operatii-

vista toimintaa. (Pelin 2011, 66-67.)

Johtoryhmin puheenjohtajaksi valitaan usein projektin omistajaa edustava henkil6.
Projektipaallikké voi kuulua johtoryhmain. Johtoryhma toimii omistajan sille asetta-
missa rajoissa. Konkreettisia tehtdvid ovat usein projektipdallikon valinta, projektisuun-
nitelman hyvaksynta, resurssien jarjestiminen, lopputulosten hyvaksynta seka projektin
padttiminen. Johtoryhma voi tarvittaessa keskeyttdd projektin, sekd antaa luvan siirtyd
seuraavaan vatheeseen projektin toteutuksessa. Johtoryhmin vastuut ja valtuudet kirja-

taan projektisuunnitelmaan. (Pelin 2011, 67; Ruuska 2012, 146-147.)

Suurissa projekteissa voi projektin tukena toimia ohjausryhma, joka ohjaa, seuraa ja
valvoo projektin etenemistd. Ohjausryhmi koostuu projektin eri osapuolista; omistajan
tai tilaajan, tekijan ja sidosryhmien edustajista. Lehtonen & all. (2006, 36—37.) mukaan
ohjausryhmin toiminta on onnistunutta, kun se pystyy tarjoamaan projektille laajempaa
nikemysta seka tukea. Toisinaan laajoissa ja erityistd osaamista vaativissa projekteissa
saatetaan myOs perustaa asiantuntijatiimeja, projektitoimistoja tai laaturyhmia tukemaan
projektiryhmin osaamista. Ndiden tahojen tehtivit voivat olla rajattu keskittymiin
vain valvovaan rooliin tai ne voivat myos tarjota tukea asiantuntevuutta vaativissa ky-
symyksissa ja tehtdvissa tai valvoa laatua. Sen tehtavid ovat tyypillisesti projektihenkil6s-
ton kouluttaminen, resurssipankin yllipito, tiedon keradminen, laadunvalvonta tai kéy-

tannon tyokalujen tarjoaminen projektihenkiléstolle. (Lehtonen & all 2006, 36-37.)

Projektiorganisaatioiden monimutkaistuessa voi ongelmaksi nousta liiallinen ohjaami-
nen, valvonta tai neuvonta. Tama voi toisinaan Parkerin mukaan rajoittaa projektiryh-
min tyoskentelya, jolloin joustavuus ja sitoutuneisuus kirsivat. Valvonnan ohella johto-
ja ohjausryhmin tarkein tehtiva on tukea projektiryhmai. Projektia ei saa myoskain
rasittaa liiallisella raportoinnilla. Projektiryhmaa tulee valvoa, mutta sen toimintaan on

samalla pystyttivid myoOs luottamaan. Jos johtoryhmin rooli muuttuu paivittdistoimintaa



ohjaavaksi, muuttuu till6in helposti projektiryhmin ensisijaiseksi toiminnan tavoitteek-

si omistajan tyydyttiminen. (Parker 2002.; Ruuska 2012, 148—149)

Projektiorganisaation varsinainen kokoaminen alkaa kun, projektin omistaja méarittelee
projektille projektipaillikon. Projektin lapiviennin kokonaisvastuuta kantaa projektille
nimetty projektipaallikko, joka keskeisimpiin tehtaviin kuuluu vastata projektin toteu-
tumisesta suunnitelmien ja sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Projektiorganisaatio
kostuu projektia varten kootuista asiantuntijoista. Projektiorganisaatiota nimitetdan
projektiryhmaksi, johon my6s projektipaallikko kiinteasti kuuluu. Projektiryhmasti laa-
ditaan projektisuunnitelmaan kirjattava organisaatiokaavio, josta selvida projektin jasen-
ten nimet seka tehtivit. Ennen kuin projektiryhmai voidaan tarkasti nimeta, tulee jo-
kaisen toteutusvaiheen olla ainakin alustavasti suunniteltu. T4rked on huomata, ettd

projektin eri vaiheissa tarvitaan erilaista osaamista. (Ruuska 2012, 150.)

Vastuiden tarkka jakaminen seki kirjaaminen projektisuunnitelmaan edesauttavat pro-
jektin onnistumista, sujuvaa toimintaa ja ehkaisevit, ettei projektipaillikon harteille jaa
liiallista ty6kuormaa, joka alkuperiisesti olisi kuulunut jollekin toiselle projektin jisenel-

le. (Pelin 2011, 60.)

4.4 Ohjausmalli

Projektin tehokas ohjaus ei toteudu ilman tehokkaita valvonta- ja raportointijirjestel-
mid, jotka muodostavat projektin ohjausmallin. Valvonta ja raportointi ovat “valttima-
ton paha” suunnitelmien toteuttamisen ja paatoksenteon vilissi. Ne myOs varmistavat
tavoitteiden toteutumisen. Kirjaukset valvonta- ja raportointijirjestelmistd tulee tehda
projektisuunnitelmaan, jolloin tiedot ovat koko projektiryhman kaytettivissa. Valvonta-
ja raportointijarjestelmat ovat osin lomittaisia toimintoja, jotka tukevat toisiaan. Rapor-
tointi etenee projektiorganisaatiossa alhaalta ylospain, valvonnan suuntautuessa ho-
risontaalisesti ylhdalta alas. Kummankin jarjestelmén suunnittelussa on aina otettava
yksilollisesti huomioon projektin tavoitteet, laajuus seka laajemmin toimintaymparisto.

(Ruuska 2012, 219-220.)

Raportointijirjestelmin avulla keritidn informaatiota ja varmistetaan, ettd projekti ete-

nee kohti tavoitteita ja tarvittaessa reagoida mahdollisiin epakohtiin. Raportointijarjes-



telma on ohjausprosessin apuvalinen seka yksi tirkeimmistd projektiviestinnin tyoka-
luista. Raportoinnin suunnittelu edellyttaa ettd vastuut ja padtoksentekoprosessit ovat
selvilla. Raportoinnin suunnittelussa on maariteltava kenelle, mitd, milloin, miten ja
kuka raportoi. Mitd ylemmas projektiorganisaation raportoinnissa mennain sen jalos-
tuneempaa on myos raportoitavan tiedon oltava. Ohjausmallille tyypillistd on tiedon
raportoinnin kulku horisontaalisesti alhaalta ylospiin ja niithin perustuvien ohjeiden ja

paitosten kulku ylhéaltd alaspain. (Ruuska 2012, 220-221.)

Lihtokohtana raportointimallin suunnittelulle on jokaisen raportointisuhteen maarittely
erikseen. Fi siis riitd, ettd mairitellidn projektiryhman tilanneraportoinnin kaytinnot
projektipaillik6lle, vaan on syyta my6s mairitella esimerkiksi projektipaillikon rapor-
tointivelvollisuuksista johtoryhmalle. Raportointisuunnitelmaan kirjataan tilannerapor-
toinnin kdytinnot ja tiheys, kokous- ja tapaamiskaytannot ja niiden tiheys sekd muut
raportointia ohjaavat tekijit. Raportointi mairitellidn aina projektikohtaisesti vastaa-
maan tilannekohtaisia tarpeita kuitenkin siten, ettd niin sanottua turhaa kokoustamista

pyritaan valttimaan. (Ruuska 2012, 222.)

Osana ohjausmallia tehddan my0s tarvittavat kirjaukset projektiryhman tapaamiskay-
tinnoistd. Projektin aloittaa perinteisesti aloituskokous, joka toimii my6s tyckaluna
projektiryhman sitouttamiseen projektiin. Aloituskokouksen jilkeen tapahtuvat tapaa-
miset vathtelevat suuresti projektikohtaisesti. Laajoissa projekteissa voidaan pitda vii-
koittaisia projektipalavereita, kun taas pienemmissd ohjaus tapahtuu vapaamuotoisilla
sahkoposteilla tai puheluilla. Suuntaviivana kuitenkin pidetain, etti jonkin tasoista ra-
portointia ja valvontaa on hyvi tapahtua kerran viikossa. Projektipaillikké voi puoles-
taan raportoida esimerkiksi johtoryhmialle joka toinen viikko tai kun jokin poikkeama

ylittdd maarityn rajan. (Rautava 2014.)

4.5 Riskit

Riskit ovat osa jokaista projektia, eikd niiltd voida vilttyad vaikka projektisuunnitelma
olisi toteutettu erinomaisesti. Riski voi toteutuessaan johtaa epdonnistuneeseen loppu-
tulokseen. Tamin tilanteen estimiseksi riskeja kartoitetaan ja pyritdan hallitsemaan pro-
jektia suunniteltaessa sekd sen aikana. Riskienhallinta on jatkuva prosessi projektissa,

joka muuttuu projektin ja tyévaiheiden edetessa. Hyvilla riskien hallinnallakaan ei riske-



ja voida poistaa kokonaan projektista, mutta niiden lukumairai, seurauksia ja vaikutuk-

sia voidaan vihentid. (Pelin 2011, 219.)

Pelin mairittelee, ettd “riski on mahdollinen negatiivinen poikkeama projektin tavoit-
teista.” joka voi liittyd omaan projektiryhmain, asiakkaaseen, alihankkijoihin, kayttdjain
tai mediaan. Jos riskin toteutumistodennikdéisyys nousee yli 50 prosenttiin, on kyseessi
ongelma, joka vaatii toimenpiteitd ja pdatoksid. Riskit voidaan jakaa niiden alkuperin
mukaisesti kymmeneen paiaryhmain. Naita ryhmia ovat:

- Tekniset riskit

- Aikataululliset riskit

- Taloudelliset riskit

- Organisaatio, henkil6t, tiedonkulku

- Ulkopuoliset hankinnat, toimittajat

- Asiakkaaseen liittyvit riskit

- Ympiristotekijit, luonnonolosuhteet

- Sopimukseen liittyvit riskit

- Tuotevastuuriskit (T&K projektit)

- Kansainvilisissd projekteissa kohdemaahan liittyvat riskit (lainsaadanto, poliitti-

set, sotilaalliset riskit)

(Pelin 2011, 222.)

Ruuskan (2012, 248.) mukaan riskienhallinta kostuu riskien analysoinnista, riskilistan
laatimisesta, toimenpiteiden sopimisesta sekd seurannasta ja riskilistan yllapidosta. Ris-
kienhallinta aloitetaan projektisuunnitelmaan liitettdvilld riskianalyysilld ennen projektin
alkua ja sen lopputulos on lista tunnistetuista riskitekijoistd. Riskien toteutumista ja nii-
hin varautumista tulee seurata koko projektin ajan projektiryhmin kokouksissa osana
ohjausryhmin kisittelyd. Osa riskeistd hividd projektin edetessi ja tilalle tulee uusia,
jolloin projektipaallikon tulee olla selvilld muuttuvista tilanteista, jotta riskienhallinta on

ajan tasalla.

Ruuskan mukaan (2012, 251.) riskeihin varautuminen maksaa, siksi riskienhallinnassa
hallitaan ensisijaisesti suurimpia riskejd. Kriittisimmilld riskeilld tarkoitetaan niita riskeja,

joiden toteutuminen atheuttaisi eniten ongelmia projektisuunnitelman tavoitteisiin paa-



semisessd. Riskianalyysi perustuu arvioihin riskien toteutumistodennikdisyydesti ja
vaikutusten laajuudesta toteutuessaan. Niin riskeihin voidaan suhtautua ja varautua

niiden vakavuuden ja kriittisyyden edellyttimilld tavoilla. (Ruuska 2012, 252-253.)

Projektisuunnitelmaa kaytetdan usein pohjana riskien tunnistamiselle ja niihin varautu-
miselle. Projektisuunnitelman avulla voidaan yksityiskohtaisesti edetd kronologisesti ja
tunnistaa eri tyévaiheista, sidosryhmistd sekd menettelytavoista syntyvia riskeja. Kiinte-
dksi osaksi projektinhallintaa Rautava (2014) ehdottaa kiytettdviksi projektikohtaisesti
sovellettavissa olevaa raporttimallia. Raporttimallin avulla projektiryhman jdsenet ar-
vioivat esimerkiksi viikoittaisella tasolla ensisijaisesti esiin nousseita uusia riskeji ja jo
tunnistettujen riskien hallintaa ja niiden hoitoa. Raporttimalli kattaa my6s lyhyen rapor-
toinnin jasenen omasta tyoskentelystd seki sen etenemisestd suhteessa tavoitteisiin ja

aikatauluihin.



Raporttimalli

Valmistunut viikolla xx Tavoite viikolle xx

Ongelman/riskin vaikutta-
vuus, toteutumistodenna-
koisyys seka ratkaisuehdo-
tukset

Havaitut ongelmat / riskit

Onnistumisen kohteet Kehitysideoita

Kuvio 2. Raporttimalli, mukaillen Rautava, 2014.

Kun riskit on systemaattisesti ja kattavasti tunnistettu seka arvioitu, on muodostettava
suunnitelma miten niitd torjutaan ja miten toimitaan riskin toteutuessa. Toimintamalleja
on useita, joista projektipaallikké mairittelee sopivimmat toimintatavat. Toimintatapoja
voivat olla esimerkiksi riskin poistaminen tai todennakoisyyden pienentiminen valituilla
toimenpiteilld, riskin siirto sopimusteknisilld tai muilla keinoilla, projektisuunnitelman
muuttaminen riskin osalta, riskin hyviksynta seka riskin toteutumisen varalta tehtivit

toimenpiteet ja varasuunnitelmat. (Pelin 2011, 224-225.)

Syy-seurausanalyysia kdytetaan poistamaan tai pienentimain riskin toteutumisen to-
dennikéisyyttd. Kun riskid aiheuttavat syyt pystytidn havainnoimaan sekd poistamaan
tapahtumaketjusta voidaan myos vahvasti olettaa, ettd myos riskin todennikoisyys pie-
nenee. Syy-seurausanalyysi alkaa riskin syiden selvittdmiselld. Etsitddn tekijit, jotka ai-
heuttavat riskid. Tamin jilkeen kehitetddn toimenpide, jonka avulla 16ydettyja syitd voi-
daan poistaa. Toimenpide aiheuttaa syy-seurausketjun katkeamisen, jolloin ei my6skain
riski voi ilmaantua. Toisinaan syyt voivat olla projektiryhmién toimenpidemahdollisuuk-
sien ulkopuolella, jolloin on keskityttivd varautumiseen. Erityisesti vakavien riskien
kohdalla on pohdittava miten riskiin varaudutaan sen toteutuessa. On my06s arvioitava
onko olemassa varautumistoimenpiteitd, joita olisi mahdollista toteuttaa jo nyt tai lahi-
tulevaisuudessa. Lisiksi on tehtdvd konkreettiset paatokset siitd mihin riskeihin ja nii-

den toimenpiteisiin kdytetddn enemman aikaa verrattuna muihin riskeihin. Riskien luo-



kittelu vaatii aktiivista paatOksentekoa ja tietoisia paatoksia siita mitkd toimenpiteet to-

teutetaan. (Pelin 2011, 224-225.)

4.6 Kustannukset

Ruuskan mukaan (2012, 208.) jokaiselle projektin lopputuotteelle tulisi maaritelld hinta-
lappu, jota valvotaan ja kustannusohjataan koko projektin ajan. Lopputuotteella on aina
sille mairitelty sisillon ja laadun tason, jota ei saa alittaa. TAmin toteutuminen maarittda
kustannusten alarajan. Tavoitteena ei ole kustannusten minimointi, vaan niiden suh-
teuttaminen projektista saataviin hyo6tyihin. Kustannusohjauksen huomio tulee kohdis-
taa projektin tavoitteen saavuttamisen kannalta merkityksellisiin kustannuseriin. Kus-
tannuksiin voidaan parhaiten vaikuttaa projektin alussa, jolloin tehdain suunnittelupéda-
toksid kokonaiskustannusten muodostumisesta. Niiden paitosten jilkeen projektin
kustannusrakenne on paapiireittiin selvitetty. Huolellinen suunnittelu ja valmistelu

maksavat itsensd yleensa takaisin. (Ruuska 2012, 209.)

Lehtonen & all. mukaan projektien kustannukset kasautuvat kuitenkin tyypillisesti S-
kdyran mukaisesti, jolloin kustannukset kasvavat projektin loppua kohden, vaikutus-

mahdollisuuksien pienentyessa. (Lehtonen & all 2006, 26-30.)

Eustannukset

Vaikutusmahdollisuudet

Aika

Kuvio 3. S-Kiyri, mukaillen Lehtonen & all 2006, 26.

Kustannusarvio on aina ennuste projektin kuluista. Virheiti arvioon voivat aiheuttaa
muun muassa muutokset projektin sisallossa, lisatyot, arviointivirheet yksikkohinnoissa,

maarissa tal tyon kuormittavuudessa, kustannusten muutokset tai unohdukset. Muu-



tokset projektin lipiviennin aikataulutuksessa aitheuttavat kustannusarvioon virheitd
kuten my6s ulkoiset muutokset esimerkiksi lainsdiddanndssa, toimintaymparistossa tai
vaikkapa sddolosuhteissa. Niiden virheiden huomioiden on osa riskien hallintaa. (Pelin

2011, 171.)

Projektibudjetti on aikaan sidottu taloudellinen toimintasuunnitelma, jossa kuvataan
projektin menot kustannusbudjettina laaditun kustannusarvion mukaisesti. Osana pro-
jektibudjettia on myds yleensd kassavirtalaskelma, jossa kuvataan kustannusten ja tulo-
jen erotus. Toimitusprojekteissa on projektibudjetin muodostaminen helpointa, kun
voidaan konkreettisemmin médritelld arviot kassavirrasta. Projekteissa, joiden onnistu-
mista arvioidaan esimerkiksi asiakastyytyviisyyden, braindimielikuvan tai muun lisaar-
von tuottamisen avulla, on kassavirta-arvion muodostaminen suhteessa haasteellisem-

paa eikd sen merkitystd korosteta projektibudjetissa. (Pelin 2011, 173.)

Kustannusvalvonta tihtidd projektin taloudellisen toteutuksen onnistumiseen. Valvon-
nan ja toisaalta kustannusraportoinnin tulee olla sadnnollista, ajankohtaista, kaikki kus-
tannukset kattavaa sekd ohjaavaa. Kustannusraportointia suoritetaan mairavilein, jol-
loin kustannusvalvonta ja ohjaus pysyvat ajan tasalla. Suuremmissa projekteissa kustan-
nustarkkailua varten voi olla hy6dyllistd nimetd vastuuhenkil6, joka seuraa kuluto-
teuman muodostumista. Osana kustannusvalvontaa kdytetdan usein tuntiraportointijar-
jestelmaa, jonka avulla maaritelldan ja seurataan tyokustannuksia. Projektin suunnittelu-
vaitheen kustannusarviot menettivit osan merkityksestidn projektin paatyttyd, mikali
niiden toteutumista ja mahdollisia poikkeamia ei analysoida jalkiarviontina ja jalkilas-

kelmina. (Pelin 2011, 178—179.)

4.7 Muutosten hallinta

Ruuskan mukaan (2012, 245.) muutokset ovat olennainen osa projektityoskentelya,
eivatkd ne valttimattd johdu suunnittelu- tai toteutusvirheistd. Muutosten hallinta on
jatkuvaa tyotd koko projektin ajan, mikd perustuu muutostarpeiden analysointiin ja ar-
viointiin. Muutoksen koosta ja sen merkityksesta riippuen vaihtelevat toimintatavat
johtoryhmin kisittelysti kirjalliseen muutosehdotukseen projektipidillikdlle. Oleellista
kuitenkin kaikissa muutoksissa on niiden dokumentointi. Kaikista muutoksista tulee

jaada kirjallinen dokumentti tai muutoshistoria merkinta, josta selvidd muutoksen kuva-



us ja perustelut, muutostarpeen esilletulo, muutoksen ehdottaja, padtés muutoksesta,
toteutetut toimenpiteet sekd muutokset toteuttajat ja hyviksyjit. Tdrked on my6s selvit-

tad muutoksen vaikutukset silld muuten muutokset arvo jai selvittamattd. (Ruuska

2012, 245-247.)

Syitd muutoksiin on lukuisia ja usein muutosten hallinta seuraa tiivisti riskienhallintaa.
Muutospaineita ei kuitenkaan atheudu ainoastaan riskien hallinnasta, vaan muutoksia
voivat aiheuttaa muun muassa markkinatilanteiden muutokset, uudet innovaatiot, kil-
pailijoiden toimenpiteet, asiakkaan tdsmentyneet tarpeet ja toiveet, ulkoiset muutokset,
tilaajat vaatimukset, sisdiset toimintatapojen muutokset tai projektiryhmin sisalld nous-
seet kehitysehdotukset. Erityisesti tuotekehitysprojekteissa on muutoksiin kyettiva rea-
goimaan ketteristi ja nopeasti, jotta projektin lopputulos pysyy kilpailukykyisend. Muu-
tosten teko ei kuitenkaan saa olla hallitsematonta, vaan sen tulee tukea projektin tavoit-
teita ja paamaaria. Muutostenhallinnan avulla varmistetaan, etteivat muutostoiveet ole
tai ettei niistd muodostu ristiriitaisia elementteji projektiin eri osapuolen nikoékulmista.

(Pelin 2011, 205-207.)

4.8 Viestinta

Viestinnilld on projektin onnistumisen kannalta suuri merkitys. Viestinnan tirkeitd
elementteja ovat projektin sidosryhmien vilinen viestinta seka viestinnian keinot ja me-
netelmat. Pelinin mukaan (2011, 286.) viestinnilld tarkoitetaan tiedon valittimista ih-
misten ja ryhmien vililld. Viestin lahettaja haluaa vialittaa viestin tai sanoman viestin
vastaanottajalle. Vilineena tihan kaytetdan kuhunkin tilanteeseen sopivia viestimia.
Viestin vastaanottaja reagoi viestiin antamalla palautetta viestistd sen lahettajalle. Toisi-
naan lahettdjan ja vastaanottajan vililld tapahtuu hairioita, jotka vaikeuttavat viestin
sanoman perille tuloa. Viestinnin suunnittelussa on tirkea valita oikeat viestintitavat
sekd pohdittava viestin tavoite ja sisilto, jotta vastaajanottaja kokee viestin halutulla

tavalla. Viestintd on aina kaksisuuntaista. (Pelin 2011, 286.)

Ruuskan mukaan (2012, 212.) viestintd on projektin tyovaline ja voimavara, joka vaatii
onnistuakseen suunnittelua, johtamista ja valvontaa kuten kaikki muutkin projektin
resurssit. Ruuska nakee viestinnin liitatdntatekijana, jonka avulla sidos- ja intressiryh-

mid on mahdollista hallita. Usein projektitoiminnassa esiin nousevat ongelmat ovat



suoraa seurausta viestinnin suunnittelun ja ohjauksen epdonnistumisesta. Viestinté-
suunnitelma laaditaan osana projektisuunnitelmaa, aina yksilollisesti kunkin projektin
viestinnilliset tarpeet huomioiden. Jokainen projekti on ainutkertainen ja erilainen, jon-
ka takia on my0s viestinnin vastattava nditd ominaisuuksia. Viestinndn merkitys ja sen
painotukset vaihtelevat sen mukaan millainen projekti on kyseessi ja mitké sen tavoit-
teet ovat. T'ehokasta viestintdd on vaikea toteuttaa ilman huolellista suunnittelua, toi-

meenpanoa ja ohjausta. (Ruuska 2012, 212-213.)

Tyypillistd viestinnille on sen pirstaloituminen. Osa viestinnillisistd tehtivistd on hyvin
suunniteltu ja toteutettu. Osan ajatellaan hoituvan ”selkdytimelld” ilman suunnittelua ja
lopun uskotaan hoituvan itsestadan. Nain ei kuitenkaan ole, silld viestintd on projekteissa
Ruuskan mukaan (2012, 214.) kriittinen voimavara, joka edellyttid projekti- ja toiminta-
suunnitelmilta viestintdorientoituneisuutta. Viestinta takaa sen, etta oikea tieto on kay-
tettdvissd oikeassa paikassa oikeaan aikaan. Sopivat viestintimenettelyt ja — vilineet
tulee valita ja ottaa kiytto6n. Niiden kiyton tulee olla rutiininomaista, jotta niihin ta-
voitteisiin paastdan. Yleisen ilmapiirin tulee olla viestintad edistdvia. Raportointi- ja
dokumentointikdytintojen tulee olla yhtaldisid ja sisdisen- ja ulkoisen projektiviestinnin
suunniteltua. Tehokas viestintd edellyttaa, etta viestintd kanavat ovat kaksisuuntaisia ja

ymmirretdin niiden jatkuvuus. (Ruuska 2012, 215-216.)

Viestintasuunnitelma toimii projektipaallikon konkreettisena operatiivisen paivittiisjoh-
tamisen tyokaluna. Suunnitelman avulla pyritiin osoittamaan, mitkd ovat viestinnan
tavoitteet kunkin sidosryhmin osalta sekd mitd toimenpiteita tulee tehda, jotta tavoittei-
siin paastaian. Viestintisuunnitelman laajuus on projektikohtaisesti mairiteltavissa, ja
niiden rungot poikkeavat merkittavisti toisistaan. Viestintisuunnitelma alkaa tyypillises-
ti viestinnan tavoitteiden maarittelylla, jonka jalkeen maaritelldan viestinnin yleiset toi-
mintaperiaatteet ja kanavat. Erillisiksi osa-alueikseen viestintasuunnitelmaan tulee myo6s
kirjata viestintd projektin sisilld, seki eri sidos- ja intressiryhmien valilla. Lisaksi suu-
remmissa projekteissa voi olla hyodyllista kirjata myds viestinnin riskejd sekd niihin
varautumista riskisuunnitelman lisiksi myos viestintasuunnitelmaan (Ruuska 2012,

216-217.)



Suuren merkityksen viestinnassa saavat sisallon lisaksi my6s valitut kanavat viestinnin
toteuttamiseksi. Pelin (2011, 289.) listaa erilaisia viestinnin kanavia; kirjalliset tiedotteet,
sahkopostit, puhelin- ja videokeskustelut, ilmoitukset ja tiedotteet, kokoukset ja palave-
rit, tiedotustilaisuudet tai seminaarit, internet, julkinen sana sekd mediat kuten lehdisto,
radio ja TV. Uusimpia ja koko ajan merkitykseltidn kasvavia viestinnin vilineitd ovat

sosiaalisen median eri kanavat.

4.9 Projektimarkkinointi

Markkinointi on organisaation keino tehdi tuotteestaan tai palvelustaan haluttu siten
ettd, se erottuu muista vastaavista ja se koetaan houkuttelevaksi. Markkinointi ei ole
vain myynnin viline vaan se on osa koko tuotteen tai palvelun elinkaarta, johon osallis-
tuu koko organisaatio. Markkinoinnilla pyritidn padseméiin mahdollisimman lihelle
asiakasta. Asiakas on litkeidean perimmaiinen lahtokohta. (Korkeamiki & all 2002, 11—

14.)

Markkinointi on organisaation liiketoiminnan kehittdmisté ja johtamista siten ettd ver-
kostosuhteita johdetaan systemaattisesti kohti haluttuja intressejd ja toiminnallisten ta-
voitteiden asettamista ja saavuttamista. Yrityksen liiketoiminnan ytimessa on litketoi-
minnan ja kannattavuuden lisidminen, jonka mittaaminen markkinoinnin nakékulmasta
voi olla haastavaa. Projektimarkkinoinnissa litketoimintaverkoston kokonaisvaltainen

johtaminen ja kehittiminen ovat keskeisid tekijoitd, kun arvioidaan projektin markki-

noinnin toteutumista ja onnistumista. (Tikkanen & Aspara 2008, 27-28.)

Projektin tuotos muodostaa asiakkaalle tarjottavan tuotteen, joka toimii yrityksen kil-
pailukeinona. Tuotteelle muodostuu markkinoilla hinta, mielikuva ja imago. Tuotteen
tai palvelun markkinointiviestinté itsessaan on myos usein yrityksen kilpailukeino. Kun
tuotteelle tai palvelulle on maaritelty hinta ja varmistettu saatavuus, voidaan sita lahted
markkinoimaan. Ilman markkinoinnin mahdollistamaa viestintia ei tuote tai palvelu
tavoita asiakkaita. Markkinointiviestintdan lasketaan kuuluvaksi kaikki se nikyvyys, jolla
yritys tavoittelee asiakkaitaan. Markkinointiviestintdd voi siis olla mainonta eri mediois-
sa, myynninedistiminen (sales promotion), suhdetoiminta (public relation) seki spons-
sorointi ja tapahtumamarkkinointi. Toisaalta myos kaikenlainen julkisuus ja tiedottami-

nen seké asiakkaiden itsenséd tekemin markkinointi (’puskaradio”) ovat my6s osa



markkinointia. Henkilokohtaisen myyntityon ja asiakaspalvelun merkitykset markki-

noinnissa ovat myos suuria. (Korkeamaiki & all 2002, 93.)

Markkinoinnin ja markkinointiviestinnin keinojen painotus vaihtelee niille asetettujen
tavoitteiden seké tuotteen tai palvelun elinkaaren mukaan. Asiakas on saatava ensin
tietoiseksi seka kiinnostumaan tuotteesta tai palvelusta, ennen kuin voidaan ryhtya te-
kemadin henkil6kohtaista myyntity6ta tai asiakaspalvelua. Asetetut tavoitteet maarittavat
niitd keinoja, joilla markkinointia voidaan toteuttaa. Tavoitteita voivat olla esimerkiksi
tunnettuuden aikaansaaminen, asiakassuhteen luominen tai vahvistaminen, positiivisen
brindikuvan aikaansaaminen tai myynnin aikaan saaminen lopullisena tavoitteena.
Markkinointi voidaan toteuttaa, jos tavoitteena on tuotetiedon jakaminen, muistuttami-

nen olemassa olosta, muutostiedottaminen tai ostoheritteen tekeminen. (Korkeamaiki

& all 2002, 93-94.)

AIDA-mallin avulla voidaan kuvata asiakkaan toimintaa aina markkinoinnin havain-
noinnista aina lopulliseen ostotapahtumaan asti. Markkinointia suunnitellaan ja toteute-
taan usein pohjautuen AIDA-malliin. AIDA-mallin on luonut E. St. Elmo Lewis 1900
luvun alussa. AIDA-malli muodostuu sanoista Attention (huomio), Interest (kiinnos-
tus), Desire (halu) ja Action (toiminta). Malli kuvaa asiakkaan toimintaa. Mallin ensim-
miisen portaan tarkoituksena on herittad asiakkaan huomio markkinoinnin avulla ja
saada kiinnostumaan. Kiinnostuksen herittyi tulee asiakas saada haluamaan tuotetta tai
palvelua, jonka jilkeen asiakas ryhtyy toimiin halunsa tyydyttimiseksi. (Korkeamiki &
all 2002, 95.)

Kotler & all toteavat nykyaikana kuluttajien arvostavan yha vahvemmin tuotteita tai
palveluita, jotka puhuttelevat heidin henkistd puoltaan. Toisin sanoen arvoperustaisella
markkinoinnilla on todennikdisesti yhi kasvava merkitys markkinoinnin tulevaisuudes-
sa. Tyypillistd nykyajan markkinoinnille on kuluttajakeskeinen lahestymistapa, jonka
tavoitteena on tarjota kuluttajille yhteisollista, kulttuurillista seka henkistd markkinoin-
tia. (2011, 38.) Heiddn mukaansa markkinointia ei tule nihdéd enda pelkidstian myynnin
kasvua tukevina toimenpiteind, vaan ennemminkin tavoitteena on vahvistaa ja yllapitaa

kuluttajien luottamusta. Yritysten missio, visio ja arvot ovat kytkettyina markkinointiin



yhi kiinteimmin, ja markkinoinnilla pyritiddn rakentamaan yksilollistd ja rehellistd iden-

titeettid, yrityskuvaa. (Kotler & all 2011, 61.)

Markkinoinnin strategia voidaan tiivistid mission luomiseen ja sen ajatusmaailman vi-
littimiseen. Oli kyse tuotteen, palvelun tai yrityksen markkinoinnista tulee yrityksen
pystya luomaan missio, joka elad muutoksessa. Mission ympirille rakennetaan kiinnos-
tava ja houkutteleva tarina, joka osallistaa kuluttajat mukaan sen toteuttamiseen. Ei ole
kovinkaan korkealentoista ajattelua, jos kuluttajien ajatellaan omistavan brindit. Ne
brindit, jotka eivit kiinnosta kuluttajia tai eivit saa heiltd tukea, unohtuvat ja menetta-

vit arvonsa ja lilketoimintamahdollisuutensa varsin nopeasti. (Kotler & all 2011, 81.)

Kotler & all korostavat markkinoinnissa muutosherkkyytta ja valmiutta muuttumaan.
Markkinoinnissa tulee tunnistaa oma identiteetti seka rakentaa ja kehittaa sitd tietoisesti.
Brindien merkitys markkinoinnissa on saanut suuren painoarvon. Toisaalta kolmante-
na kulmakiveksi he nimeévit asiakaslahtoisyyden. Asiakkaat ovat erilaisia ja tavoittele-
vat erilaisia asioita. Liiketoiminnan nikokulmasta kannattaa ensin lihestya niita asiak-
kaita, jotka hyotyvit yrityksen liiketoiminnasta seki toisaalta asiakkaita, joista yritys hyo-

tyy. (Kotler & all 2011, 185-187.)



5 Projektin vaiheet ja menettelytavat

Projekti koostuu useista vaiheista, jotka seuraavat toisiaan tai ovat osittain paallekkaisia.
Toisinaan projektin tavoitteiden tiyttymisen kannalla voi olla hy6dyllistd palata edelli-
seen vaiheeseen. Yleensa projektit kuitenkin etenevit loogisesti aikajanalla vaiheesta
seuraavaan. Projektin vaiheiden mallintamiseen hyédynnetdan usein projektiprosessi-
kaavioita seka projektimalleja. Lehtonen & all. (2006, 46.) mukaan projektinhallinnan
onnistuminen seka hallittavuus kirsiviat huomattavasti, mikali projektia ei jaeta sille
merkityksellisiin vaiheisiinsa. Vaiheistus helpottaa johdon paitoksentekoa ja antaa aina

vaitheen lopussa mahdollisuuden arvioida tulevia suunnitelmia uudessa valossa.

Pelinin mukaan projektiositus puolestaan on projektinhallinnan selkaranka. Projektiosi-
tuksen tavoitteina on jakaa projekti itsendisiin vaiheisiinsa, jotka ovat organisaation
kannalta selkeitd vastuukokonaisuuksia. Aikataulut on my6s hyvi jakaa erillisiksi osa-
aikatauluiksi, joista ilmenee niiden keskinaiset riippuvuussuhteet. Lisiksi projektiosituk-
sen tarkoituksena on luoda olosuhteet kustannusohjaukselle, mahdollistaa projektin
hierarkkinen jasentely seka integroida ajallinen ja taloudellinen suunnittelu seké ohjaus.
Ositus voi toimia kaikkien projektin osapuolien suunnitelmien, aikataulujen, budjettien
sekd raporttien liht6kohtana. Ositus nihddin usein projektinhallinnan keskeisimpini
informaatiovalineeni osapuolien valilld. Osituksen konkreettinen toteutus ja siind hyo-
dynnettidvit menetelmit ovat pitkilti projektikohtaisia ja riippuvat siitd, miten ohjausta

halutaan vieda eteenpiin. (Pelin 2011, 91-93.)

Lehtonen & all. toteavat erityisesti, ettd projektisalkun hallinnan yhteydessi kuvataan
projektin etenemista niin sanotun laajennetun projektiprosessin avulla. Laajennettu
projektiprosessi eroaa perinteisesti projektiprosessista projektin alku- ja loppuvaiheissa.
Tata projektimallia voidaan hyodyntda my6s yksittiisten projektien hallinnassa. (Lehto-

nen & all 20006, 23-24.)

Projektinkulun vatheisiin kuuluvat suunnittelu-, kiynnistys-, toteutus- ja lapivientivai-
heet. Laajennettuun projektiprosessiin kuuluvat niiden vaiheiden lisdksi my6s projektin
esivaithe seka jilkivaihe (Lehtonen & all 2000, 206.). Kettusen mukaan se miten projektia

lihdetddn toteuttamaan, riippuu pitkilti projektin laajuudesta, sen merkityksestd organi-



saatiolle seka sille asetetuista tavoitteista. Suurimmat erot projektien toteutuksessa ovat

usein esi- ja jilkivaiheiden toteutuksessa. (Kettunen 2009, 15-16.)

Organisaatiossa projekteja tulisi tarkastella laajemmalla nikékulmalla, silld projektien
nikeminen kokonaisuuksien osana voi vaikuttaa organisaation tulevaan toimintaan tai
aikaansaada uusia projekti- tai kehitysideoita. Projektit harvoin toimivat vain organisaa-
tion sisalld silld, ne ylittdvit organisaatiorajat ja niihin liittyy ulkopuolisia sidosryhmia.
Projektinhallinnassa huomioon on otettava siis my6s ulkopuoliset sidosryhmiit. (Leh-

tonen & all 2000, 25.)

Suunnitteluja

. : Toteutusvaihe Jalkivaihe
valmisteluvaihe

Kuvio 4. Projektivaiheet, mukaillen Lehtonen & all 2000, 25.

5.1 Projektin esivaihe

Esivaiheessa projekti saattaa olla vield hyvinkin alkeellisen idean pohjalla, mista sitd
lihdetdain kehittamaan. Lehtosen & all. mukaan esivathe voi pitaa sisillian esimerkiksi
ideoiden tuottamista ja vertailua, myynnin ja markkinoinnin suunnittelua seké alustavia
kannattavuusselvityksid. Tdmin vaiheen aikana on my6s hyvi pohtia projektin jilkiseu-
raamuksia. Toisin sanoen onko projektin kdynnistiminen ja lapivienti organisaatiolle
kannattavaa ja hyodyllistd. Esivaiheelle olennaista on projektin suuntaviivojen maarit-

taminen. (Lehtonen & all 2006, 26-27.)

Projektin kustannussuunnittelu kdynnistetain jo projektin esivaiheen aikana ja niihin
sitoudutaan yha tiukemmin esivaiheen edetessi. Kustannusarvio laaditaan suunnittelu-
vaitheen aikana, mutta siind tulee my6s ottaa huomioon esivaiheen ja jilkivaiheen sito-
mat kustannukset, varsinaisten toteutus- ja suunnitteluvaiheiden ohella. (I.ehtonen & all

2006, 26-27.)



5.2 Projektin suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheen tirkein tehtivi on projektisuunnitelman tuottaminen. “Suurimmat
virheet tehdain yleensd ennen varsinaisen projektityon aloittamista. Mita selkeammait
tavoitteet ovat ja mitd paremmin suunnittelu on tehty, sitd todennikéisemmin projekti
tulee onnistumaan” (Kettunen 2009, 93.). Projektien suunnitteluvaiheessa kaytettiva
aika seka sen tuotokset vaihtelevat suuresti projektin koosta riippuen. Projektin kannal-
ta kohtuullinen suunnitteluun kaytettiva aika on noin 10-20 prosenttia kaikesta projek-
tin tyostd. Vaikka sanonta ”hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” pitda paikkansa, ei pro-
jektisuunnitelmaa kannata ylisuunnitella, silld pienet yksityiskohdat selvidvit omalla pai-

nollaan projektin edetessa. (Kettunen 2009, 92-93.)

Ennen varsinaista toteutusta, osana suunnittelua, on my6s valmisteluvaihe. Valmistelu-
vatheeseen et tyypillisesti osallistu vield muita henkil6ita kuin projektipaillikko. Valmis-
teluvaiheen tehtivid ovat tydmairien arviointi, ohjausmenetelmien valinta, projekti-
tyontekijoiden hankinta, tarvittavat kilpailutukset, sisdinen markkinointi, riskianalyysit,
projektisuunnitelman teko ja hyviksynti sekéd projektin vaatimien tilojen, laitteiden,
koneiden ja menetelmien hankinta ja kdyttosuunnitelmat. Erityisesti tydmédrien arvi-
ointi seka aikataulun laatiminen ovat valmistelun haastavimpia tehtavia. Nyrkkisaantona
voidaan pitid, ettd projektin koko on yli 100 henkil6tyopdivid, on erittdin suositeltavaa
hy6dyntia arvioinnissa tydnmaarien arviointiin suunniteltuja menetelmid. Kettusen
mukaan tunnetuimpia menetelmid ovat projektiositus (WBS Work Breakdown Structu-
re), toimintopisteanalyysi (FPA Function Point Analysis) sekd PERT (Program Evalu-
ation and Review Technique). (Kettunen 2009, 59-61.)

Tyomaarien arvioinnin perusteella ei voida viela yksistaian lyoda aikataulua lukkoon,
vaan sithen vaikuttavat myos projektissa vaikuttavat riippuvuussuhteet. Nama vaikutta-
vat projektin kalenterilliseen lapivientiaikaan. Riippuvuus voi atheutua tyontekijoiden
vapautumisesta projektiin tai ulkoisesta riippuvuudesta, joka voi olla esimerkiksi jul-
kishallinnon lupakisittelyn keston edellyttdmi aika. Toisaalta voidaan puhua my6s loo-
gisesta riippuvuudesta, jolloin jonkin tyévaiheen suorittaminen riippuu edellisen suorit-
tamisesta. Esimerkiksi uuden tietokannan kiytto6notto ei onnistu ennen uuden palve-
limen saapumista. Ajallinen riippuvuus puolestaan merkitsee projektissa sitd, ettei seu-

raavaan vaiheeseen voida siirtyd ennekuin edellinen tyovaihe on saatu paitokseensa.



Lattiamateriaalien asentaminen ei ole mahdollista, ennen kuin lattiavalu on tiysin kui-
vunut. Projektien yhteydessa voi ilmetd my0s niin sanottu resurssiriippuvuus. Resurssi-
riippuvuudessa seuraavan vaiheen suorittaminen riippuu jonkin resurssin vapautumi-
sesta tai kaytettdvyydestd kuten ithmisten, tyétilojen tai tyévilineiden vapautuminen

projektin kayttoon. (Kettunen 2009, 73-75.)

Osana suunnitteluvaihetta on riskien tunnistaminen ja niiden varautumisen suunnittelu.
Suunnitteluvaiheessa aloitetaan riskianalyysin teko, jossa arvioidaan riskin toteutumista,
vaikuttavuutta, kriittisyyttd, ennaltachkaisya seki toimintasuunnitelma riskin toteutues-

sa. Riskianalyysi péivittyy projektin edetessd, ndin pystytidn reagoimaan nopeasti ja ket-

terasti tilanteiden muutoksiin. (Kettunen 2009, 75-76.)

5.3 Projektin toteutusvaihe

Kun suunnitelmat ovat valmiit, alkaa projektin toteutus. Useissa organisaatioissa pro-
jektisuunnitelman toimeenpanolle vaaditaan hyviksyntd. Harva projekti todellisuudessa
etenee juuri sille laadittujen suunnitelmien mukaisesti, vaan se eldd olosuhteiden ja tilan-
teiden mukaisesti. T4ll6in suunnitelmia joudutaan usein tiydentimiin tai muuttamaan.
Kuitenkin Kettusen mukaan projekti voidaan joutua keskeyttiméin ja palauttamaan
suunnitteluvaiheeseen, jos projektin perustavassa pohjassa kuten rahoituksessa tai ta-

voitteissa tapahtuu muutoksia. (Kettunen 2009, 44—45.)

Laajojen projektien toteutusvaihetta voi olla hyodyllistd pilkkoa toteutusta erilaisiin ali-
vaiheisiin. Alivaiheistuksen avulla on projektinhallinta ja ohjaaminen kohti sille asetet-
tuja tavoitteita helpompaa ja projektin toteutuksessa pystytian ketterimmin reagoimaan
mahdollisiin muutosvaatimuksiin. Toteutusvaihe paittyy projektin paattimiseen. Tassd
vaitheessa tarkastetaan ja varmistetaan, ettd projekti on saavuttanut sille asetetut tavoit-
teet ja tuotokset sekd puretaan projektiorganisaatio. Padtdsvaiheeseen kuuluu valitto-
min loppuraportin laatiminen seki arvio projektista ja jatkoideoiden kerddminen. (Leh-

tonen & all 2006, 30-31.)



5.4 Projektin jalkivaihe

Jélkivaiheen tirkeimpia tehtdvid on varmistaa projektin tulosten myos tulevaisuudessa.
Jalkivaiheeseen voi kuulua jalkiarviointia, projektin kokemuksista oppimista, jalkimark-
kinointia tai vaikka tuotekehitystd. Nama vaiheet voivat vaihdella suuresti organisaatio

ja — projektikohtaisesti.

Jalkivaiheeseen kuuluu projektin seuranta ja jalkihoito. Tarked osa jalkivaihetta on my6s
projektin tulosten hyédyntiminen ja arviointi pidemmalld tihtdimelld. Vaikutukset ovat
kauaskantoisia ja niitd tulee osata hyodyntai organisaation strategiaan edistivilld tavalla
projektin paatyttyakin. Kokemusten ja tiedon kerdaminen seki siirtiminen eteenpain
on oleellinen osa titd vaihetta. Tehokkaasti projekteja hyodyntivissd organisaatioissa
on l6ydetty keinot, joilla menneistd projekteista osataan ottaa oppia seka siirtda tietoa
projektista toiseen. Lehtosen & all. mukaan siirrettava tieto voi olla projektinhallintaan
ja -johtamiseen liittyvdd kokemusperiista tietoa tai asiapohjaista tietoa, joka puolestaan
koskee projektin varsinaista sisiltéd. Kummankin jakaminen eteenpiin organisaatiossa

vol auttaa tulevaisuuden projekteja. (Lehtonen & all 2006, 30-32.)

Usein projekteille maaritellyt tiukat aikataulut luovat varsinkin loppua kohti niin hekti-
sen ympiriston, ettei aikaa perinpohjaisille arvioinneille jda. Toisaalta projektihenkil6-
kunta saattaa kokea niin sanottua ”turnausvasymysta”, joka vaikuttaa jalkivaiheen to-
teuttamiseen. Tiivisti projektissa mukana olleen henkilén voi my6s olla haastavaa tai
mahdotontakin antaa objektiivista arviota tai palautetta projektista. Projektin loppura-
portti eivatka jilkivaiheen arviointitulokset eivit saisi jaddd hyodyntamatta. (Lehtonen

& all 20006, 31-32.)

5.5 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma pohjautuu esivaiheen kypsyttelyyn ja pohdinnoille projektista. Se
muodostuu esivatheen pohjalta laadittuihin kuvauksiin, projektiesityksiin tai muihin
kirjallisiin esiselvitysmateriaaleihin. Projektisuunnitelmassa tulee kuvata mahdollisim-
man yksityiskohtaisesti miten projektin tavoitteisiin padstdin sille sovitun budjetin, re-

surssien ja aikataulun mahdollistamissa puitteissa. (Kettunen 2009, 43—44.)



Projektisuunnitelmat eroavat usein toisistaan teknisesti kuitenkin siten, ettd niiden sisél-
16n ja rakenteen padsuuntaviivat pysyvit samankaltaisina. Suunnitelman tulee vastata
kysymyksiin: Kuka, Mitd, Milloin, Miten ja Minka verran? Projektin suunnittelu on so-
pivimman toteutustavan maarittelya ja etsimistd, eikd vain aikataulun ja tyolistan teke-
mistd. Projektisuunnitelmien suunnittelussa tarkastellaan kattavasti erilaisten tekijéiden
ja osa-alueiden vaikutuksia niin yhdessi kuin erikseenkin. Lopputuloksena on kattava ja
realistinen suunnitelma, joka kuvaa kokonaisvaltaisesti sen hetkisté kasitysta tulevasta

projektista ja erityispiirteistd. (Pelin 2011, 83.)

Tarkkojen suunnitelmien laatiminen auttaa projektipaallikk6a ohjamaan projektia kohti
haluttuja tavoitteita sekd peilaamaan projektin etenemisti tehtyihin suunnitelmiin. Pro-
jektipaallikko vastaa aina projektisuunnitelman sisallosta ja toteutuksesta. Toisaalta pro-
jektisuunnitelma sekd sithen liittyvat muut suunnitelmat ja analyysit helpottavat projek-
tityontekijoitd ymmartdmain projektin toimintapuitteet sekd oman tyén merkityksen
kokonaisuudessa. Kettusen mukaan projektitiimin osallistuessa projektisuunnitelman
laadintaan, sitoutuu tiimi tehokkaasti samalla projektin toimintatapoihin ja tavoitteisiin.
Projektisuunnitelma toimii myos tyokaluna ja tyénohjaajana projektiryhmin jasenille.
Taman takia ei esimerkiksi projektin kdynnistimissopimuksia tai sidosryhmasopimuksia
tule liittad projektisuunnitelmaan. Projektisuunnitelmassa tulee olla vain se tarpeellinen

tieto, jota tarvitaan projektin tehokkaaseen lapivientiin. (Kettunen 2009, 92-93.)

5.5.1 Projektisuunnitelman rakenne

Projektisuunnitelmia on olemassa niin montaa erilaista mallia, kuin on sen tekijadkin.
Monissa suunnitelmissa niiden runko pohjautuu kuitenkin samankaltaisiin ominaisuuk-
siin sekd toteutustapoihin. Projektisuunnitelmaan laaditaan usein liitteitd, jotka tiyden-
tavat ja maarittavat kokonaisuutta kuten aikataulukaavio, budjetti, tyGsuunnitelma, vies-
tinta- ja dokumentointisuunnitelma seka riskianalyysi. Projektin koko on osaltaan mai-
radva tekijd my0s laadittavan projektinsuunnitelman laajuuteen seki tarkkuuteen. (Ket-

tunen 2009, 97-98.)

Projektisuunnitelman rakenne voi muodostua korostuneesti valitun lihtékohdan poh-

jalle, joka painottaa projektia tiettyyn suuntaan. Tama vaikuttava tekija maarittdd pro-



jektin suunnittelua ja etenemista. Naita tekijoita projektissa voivat olla aikataulu, tavoi-
te, toimintatapa, budjetti seki tyontekijiat. Projektin suunnittelua korostaa esimerkiksi
aikataulun kiireellisyys tai joustamattomuus, jolloin muiden osa-alueiden toteutusta ja
tyotehtivien purkua lihdetidn viemain eteenpdin aikataulun edellyttimalld tavalla. Ai-
kataulu puolestaan vaikuttaa esimerkiksi projektiryhmin laajuuteen. Kiireelliselld aika-
taululla toteutettavaan projektiin on my0s sidottava enemmain henkilGresursseja, verrat-
tuna taas 16yhalld aikataululla etenemiin projektiin. (Kettunen 2009, 94-95.)
Tasapainoissa tilanteessa projektisuunnitelmassa eivit painotu mikéaan yksittiinen tekiji
tai osa-alue, vaan projektisuunnitelma voidaan rakentaa puhtaasti yleisid malleja seura-
ten. Rautavan (2014.) mukaan tyypillinen projektisuunnitelmissa kaytetty runko noudat-
taa padpiirteittiin alla kuvattua mallia.
1. Johdanto ja lahtokohdat
Projektin tavoitteet ja rajaus
Projektin organisaatio, vastuut ja valtuudet

Projektiin seuranta ja ohjauskaytainnot

2

3

4

5. Projektin tydmenetelmat

6. Projektin laadunvarmistus
7. Projektin vaiheistus ja aikataulut
8. Kustannukset ja budjetti
9. Riskien arviointi

10. Muutosten hallinta

Toisaalta Pelin (2011, 84.) jakaa projektisuunnitelman rungon noin viiteen paaotsik-
koonsa, joiden alle projektisuunnitelman osa-alueet jakautuvat.

1. Miirittelyt / yleiskuvaus

2. Organisaatio

3. Toteutussuunnitelma
4. Budjetti
5

Ohjaussuunnitelma

Projektin koko, tavoitteet sekd luonne ovat ratkaisevia ominaisuuksia projektisuunni-

telman runkoa ja sen sisaltoéd koottaessa. Esimerkkina projektien poikkeavista luonteis-



ta Pelin kayttad investointiprojektia. Investointiprojektin projektisuunnitelmaan tulee
kirjata hankinta-aikataulu, rakennus- ja asennusaikataulut, ymparistévaikutusten arvi-
ointi, lupa-asiaselvitykset, tyoturvallisuus seka tarkastukset ja vastaanotto. Nama ovat
investointiprojektien osalta tirkeitd kohtia, mutta eivit juuri saa painoarvoa muun

tyyppisissa projekteissa. Tésti syystd rakenne on aina pohdittava ja miiriteltava tapaus-

kohtaisesti. (Pelin 2011, 84-85.)

Kettunen puolestaan ehdottaa projektisuunnitelman aloitettavaksi tiivistelmasta. Kor-
keintaan kaksisivuinen tiivistelmid perehdyttia lukijansa nopeasti ja helposti projektiin.
Tiivistelmai tarjoaa pikaisen mutta kokonaisvaltaisen katsauksen aiheeseen. Se auttaa
projektiryhman jasenia hahmottamaan projektin kokonaiskuvan ja sen tavoitteet. Tatd
seuraava johdanto ja liht6kohdat esittelevit projektin omistajaa, sen taustoja seka lih-
tokohtia. Taman kappaleen tirkeimpina tavoitteena on kuvata projektia laajemmassa
ymparistossain, jotta sithen osallistuvat henkil6t ymmartavit projektin merkityksen

sekd sen toimintaympdriston. (Kettunen 2009, 99-100.)

Projektin tavoitteenmairittely on tehtdvi tarkasti, silld asetetut tavoitteet ovat projekti-
suunnitelman ydinkohta. Tavoitteet maaritellian usein projektin omistajan asettamien
lopputulos tai seurausvaateiden pohjalle. Tavoitteet madrittivit sen mitd tehddan, miksi
tehddan, seka miten tehdain. Tavoitteita voidaan jakaa vilitavoitteisiin, jolloin projektin
etenemista voidaan hieman konkreettisemmin arvioida projektin edetessi. Projekti-
tyontekijoiden motivaation yllipitimisessd auttavat asetetut vilitavoitteet sekd niiden
saavuttaminen. Projektin etenemistd on loogista jaksottaa vilitavoitteiden avulla ja mu-
kaisesti. Erityisesti projekteissa, joissa lopputulos ei projektisuunnitelmaa tehtiessa ole

vield taysin selvi, on vilitavoitteiden asettaminen erityisen tirkead. (Kettunen 2009

100-102.)

Projektisuunnitelmaan tulee my0s kirjata organisaatio, joka projektiin osallistuu seki
kuvaus sen toimintasuhteista. Tyontekijoéiden vastuut, toiminta-alueet seki tyénkuvat
tulee kirjata mahdollisimman tarkasti projektisuunnitelmaan. Varsin usein kaikki se tyo
mité ei ole mairitelty projektisuunnitelmaan jad projektipaillikon harteille. Siksi tarkka
tyonjako ja vastuiden madrittely on hyodyllistd projektin tarkoituksen mukaiselle ete-

nemiselle. Projektisuunnitelmaan tulee my0s kirjata projektin omistaja seka mahdolli-



nen ohjausryhmai ja sen tehtavit. Pienemmissa projekteissa ei ohjausryhmaa tarvita silla
projektin omistaja yhteistyossa projektipaillikon kanssa vastaa projektin etenemisesta.
Isoimmissa projekteissa on syytd huolella harkita projektiorganisaation koostumus etu-

kiteen. (Kettunen 2009, 103-104.)

Projektisuunnitelmaan tulee liittid my6s tapauskohtaisesti suunniteltuja liitteitd. Naista
tirkeimpid ovat aikataulukaavio, kustannusarvio seka riskianalyysi. Muita yleisesti kéy-
tettyja liitteitd ovat vastuumatriisi RACI, organisaatiokaavio, raporttimalli seké kehitys-

ehdotukset.

Yhteni tarkeimmista erillisistd liitteistd osana projektisuunnitelmaa on projektille laadit-
tu aikataulu. Aikataulujen toteuttamiseen on kehitetty lukuisia menetelmid, joista tunne-
tuin lienee Henry Gantin 1900-luvun vaiheessa kehittima janakaavio, eli Gantin-kaavio.
Tyo6tehtavit kirjataan Gantin-kaaviossa allekkain vasempaan laitaan. Kunkin tehtivin
ajallista sijoittumista sekd kestoa kuvaa rivin kohdalle piirtyvé palkki. Gantin-kaavion
etuna on sen selkeys ja helppolukuisuus. Kaaviosta on havaittavissa selkeisti tehtivien

eteneminen sekd ajalliset suhteet ja merkitykset toisiinsa nihden. (Pelin 2011, 123—124.)

RACI-vastuumatriisi perustuu malliin, jossa madritellddn projektin tehtivien toteutta-
mista ja vastuunjakoa. RACI-vastuumatriisi saa nimensa englanninkielisistd sanoista R=
Responsible, A=Accountable, C=Consulted sekd I=informed. Vastuumatriisin avulla
maaritelliin kullekin tehtivalle velvolliset, vastuutetut, kuultavat seka informoitavat
henkil6t. Jokainen projektin tehtidvi voidaan rajata siten, ettd maaritellidn henkil6, joka
on vastuussa tehtivin toteuttamisesta sekd henkil6 kenelle tehtdvin toteuttaja vastaa.
Lisaksi maidritelliin ne tahot, keitd voidaan tehtavin toteuttamisessa konsultoida seka
ketd tulee tehtivisti tiedottaa ja informoida. Usein RACI-vastuumatriisin kokoaminen
noudattaa aikataulukaavion rakennetta, jolloin aikatauluun kirjatut tehtivit eritellddn
vastuumatriisin avulla huomattavasti tarkemmin. Vastuumatriisi toimii paivittdisjohta-

misen sekd —tyGskentelyn tirkedni tyokaluna ja ohjausvilineend. (Raci-model 2014)



5.6 Teorian mallinnus

Idea, visio, tai muu projektin

kdynnistiva tekija

Kiynnistysvaihe

Esiselvitys:
- Johtoryhma kartoittaa tarpeen

Projektin asettaminen:
- Johtoryhmi asettaa projektin

Projektin suunnittelu

Projektin hallinta

- Tavoitteet ja rajaukset
Organisaation kokoaminen, ohjausmallin mairittely
- Vaiheet ja menettelytavat
- Riskit ja kustannukset
- Viestintd ja markkinointi
- Muutostenhallinta

- Projektisuunnitelman laadinta

Projektin toteutus

Projektin seuranta ja ohjaus
- Suunnitelmien paivitys

- Reagointi muutoksiin

Paiattimisvaihe

- Projektin paittiminen
- Projektiorganisaation purkaminen

- Tulosten raportointi tilaajalle

Tavoitteiden saavuttaminen




6 Teemahaastattelut

Opinniytetyon teemahaastattelut on toteutettu huhtikuun 2014 aikana puhelinhaastat-
teluna sekid sihkopostin kautta tapahtuneena haastatteluna. Haastattelut tehtiin vuoden
2013 Global Chef —kiertueen projektipéallikolle Tomi Enajirvelle sekd vastaavalle keit-

tiomestarille Torsti Uotilalle.

Enajirven haastattelu kuvaa tarkemmin projektinhallinnallista nakokulmaa, kun taas
Uotila tarjoaa nikemyksid kdytinnon tyoskentelystd toimipaikoilla, tapahtumien jarjes-
telyn keskipisteessd. Haastatteluiden tarkoituksena on tukea opinnaytetyon tekijan omia
tietoja kiertueesta ja ldpiviennista seki tarjota nikemyksid eri toimintoja projektissa to-
teuttaneiden henkil6iden nakékulmista. Haastatteluiden kysymysrungot 16ytyvit liittees-

ta 4.

6.1 Vuoden 2013 Global Chef —kiertueen projektipdillikko, Tomi Endjarvi

Vuoden 2013 Global Chef — kiertueen projektipéillikké Tomi Enidjarvi nimedd Global
Chef —kiertueen tavoitteiksi nykyisten asiakassuhteiden syventamisen ainutlaatuisen
Sodexon kansainvilistd laatua viestivin ohjelman kautta, Sodexon imagon kehittimisen
ja kilpailijoista erottautumisen seka lisaksi uusien asiakassuhteiden synnyn edesauttami-
sen. Lisaksi Endjirvi mainitsee ohjelman avulla kehitettivin Sodexon omaa paikallista
osaamista kansainvilisen ohjelman avulla. Strategisiin asiakkuuksia ja kumppanuuksia
varten kehitetyn Global Chef —ohjelman tavoitteena on lisata asiakkaiden tyytyviisyytta

autenttisten ja erityislaatuisten ravintolapalveluiden avulla.

Enajirven mukaan kansainviliselld tasolla tavoitteet ovat maaritelty kansainvalisen oh-
jelman suunnitteluvaiheessa. Niitd tavoitteita voidaan tarkentaa kiertueen paikallisten
tarpeiden mukaisesti. Suomessa kiertue on painottunut siten, etta kiertuetta on lansee-
rattu voimakkaasti my0s strategisiin yritys-sektorin asiakkuuksiin. Esimerkiksi Yhdys-
valloissa jarjestettivit kiertueet ovat paasdantoisesti keskittyneet koulutus-sektorin koh-
teisiin. Suomessa valittiin Sodexon suurimpia ja tirkeimpid asiakkuuksia, joiden avulla

pystytadn vahvistamaan tarkeitd asiakkuussuhteita seka lisadmain asiakastyytyvaisyytta.



Enajirven mukaan kiertueen tavoitteet olivat méaritelty melko yleiselld tasolla ohjaten
kiertuetta haluttuun suuntaan. Hinen mukaansa projektinhallintaan lisihaasteita atheut-
tivat kiertueelle suunniteltujen vierailujen jirjestiminen Ruotsiin seka alkuperiisten
suunnitelmien mukaisesti my6s Tanskaan, joka kuitenkin jii kiertueelta pois. Kutsuvie-
rastapahtumissa tavoitteet nakyivit erityisesti kutsuvieraslistan laadinnassa. Kutsuvie-
rastapahtumien ensisijaisina tavoitteina olivat asiakassuhteiden syventiminen, mutta
tapahtumia jarjestettiin my6s uusasiakashankinnan nikékulma huomioiden. Syksyn
2013 kiertueen After work -kutsuvierastilaisuus HOTT:issa jarjestettiin erityisesti uus-
asiakashankinnan tavoitteita noudattaen. Tapahtuman tavoitteet nakyivit tapahtuman

kutsuvieraslistan rakenteessa.

Enijarvi kertoo ettd, kaikille projektiryhmin jisenille viestittiin projektin tavoitteista
yhteisessa aloituspalaverissa 24.9.2013. Aloituspalaverissa kaytiin lipi tavoitteet, aika-
taulut sekd vastuiden- ja tehtdvien jako. Viestinti palaverissa tapahtui suullisesti seka
kiertueesta laaditun PowerPoint — esitykseen pohjautuen. Esitys toimi runkona kiertu-
een kaynnistamiselle. Endjarven mukaan johtoryhmalta tapahtunut viestinta tulevasta
projektista tapahtui kesikuussa 2013, jolloin aloitettiin kiertueen suunnittelu. Kokonai-
suudessaan viestint, ja tavoitteiden esilletuonti projektiryhman sisilla seka johtoryh-

mille oli varsin vapaamuotoista.

Sidosryhmille projektista viestittiin Endjirven mukaan Sodexon kiyttimien viestinta-
kanavien kautta, kuten Internet-sivut ja uutiskirje. Lisdksi kutsuvieraille viestittiin ta-
voitteista heille ldhetetyn kutsun avulla, jossa kuvattiin tapahtumaa seka sen tavoitteita.
Paikoittain viestintdd toteutettiin henkilokohtaisten yhteydenottojen avulla, jolloin si-
dosryhmiille kerrottiin henkilokohtaisesti mista Global Chef —kiertueella on kyse, seki
sen tavoitteista. Endjirvi korostaa kutsuvierastapahtumien merkitysta viestittaessa kier-
tueen tavoitteista sidosryhmille. Tapahtumassa tunnelmalla seki tapahtuman kulun

suunnittelulla pystytidan viestimdin kiertueen tavoitteista sidosryhmille.

Markkinoinnin paatavoitteeksi hin nimeda Sodexon imagoa kohottavan ja vahvistavan
julkisuuden aikaansaaminen nykyisille ja potentiaalisille asiakkaille, niin asiakkuus- kuin
loppuasiakastasolla. Lisiksi markkinoinnin tirkeimpia tehtavia oli herittda kutsuvierai-

den mielenkiinto tapahtumaa ja Sodexoa kohtaan, siten ettd kuhunkin kutsuvierasta-



pahtumaan saadaan ideaali miiri osallistujia, n. 10 — 20 henkil64. Lounastapahtumien

markkinoinnin konkreettisena tavoitteena oli keritd kuhunkin toimipaikkaan useita sa-
toja lounastajia, jotka ostivat Global Chef — teemalounaan. Enajiarven mukaan markki-
noinnin tavoitteena loppukuluttajien osalta oli my6s lisitad mielikuvaa Sodexosta moni-

puolisena ja laadukkaana palvelujen tarjoajana.

Markkinointi toteutettiin Endjarven mukaan tukemaan Sodexon brindi-ilmetta, siten
ettd se tavoittaa mahdollisimman kattavasti sille suunnatun kohderyhmin ja herittid
kiinnostusta. Toimipaikoille toimitetut roll-up:t seka poytipuhujat suunniteltiin Global
Chefin biografian pohjalta visuaalisesti houkutteleviksi. Niiden sijoittelussa hin kertoo
toimipaikkoja ohjeistetun niin, ettd markkinointimateriaalit saavat mahdollisimman
suuren huomioarvon. Toimipaikoilla materiaalien tukena kiytettiin myos LCD-
ndyttoihin syotettyja tietoruutuja kiertueesta. Facebook-, uutiskirje- seka Internet-
markkinoinnin avulla pyrittiin saavuttamaan mahdollisimman laajaa huomioarvoa, he-
rittdd kiinnostusta seka siten rohkaista toimintaan. My0s kutsuvieraille lihetettyjen kut-

sujen sisaltd oli suunniteltu tukemaan markkinoinnillisia tavoitteita.

Enajirven mielestd kiertueen markkinoinnissa onnistuttiin hyvin, ottaen huomioon
rajalliset resurssit. Aiempien Global Chef — kiertueiden markkinointiin verrattuna on
kehitysta tapahtunut. Kehitettavaa hin huomauttaa markkinoinnissa kuitenkin 16ytyvin
kohderyhmin tavoittamiseksi. Markkinoinnin suurimmaksi haasteeksi hin nimeaa kut-
suvieraiden osallistumisasteen nostamisen kutsuvierastapahtumiin. Tdstd syystd mark-
kinointia tulisi vield aikaistaa entisestdan niin kutsujen ldhettimisen kuin toimipaikka-
markkinoinnin osalta. Toimipaikkamarkkinointia hin kuitenkin kehuu, silld avoimet
lounastapahtumat houkuttelivat runsaasti kiinnostuneita lounastajia. Kiertueelle tavoi-
teltu mediajulkisuus jii saamatta, johtuen yllattavasta henkilostoresurssien vihenemises-

ta.

Enajirvi kertoo kutsuvierastapahtumiin osallistuneen aina vahintain kaksi johtoryhmin
jasentd, joka vaikutti merkittavasti tapahtumien onnistumiseen. Johtoryhmin jasenista
sopivin henkil6 toimi aina kunkin kutsuvierastapahtuman kutsujana, ja siten tapahtu-
man isintina tai emantind”. Johtoryhma osallistui my6s kutsuvieraslistojen koostu-

muksen suunnitteluun seki sen lisdksi he my6s itse kutsuvat tuttuja asiakkaitaan tilai-



suuksiin. Jonka johdosta johtoryhmin rooli oli projektissa pddosin neuvoja ja kannus-
tava. Johtoryhmi nimesi projektin, budjetin sekd muut toiminta puitteet, mutta projek-

tin toteutus oli Endjiarven mukaan projektipaallikon omassa harkinnassa.

Projektin seurannan ja ohjauksen tirkein yksittiinen viline on aloituspalaveri, jossa
kaytiin yhteisesti lapi tavoitteet, aikataulut ja tyonjako. Timan jalkeen ohjausta ja seu-
rantaa toteutettiin Endjirven mukaan vapaamuotoisesti tilannekohtaisesti arvioiden.
Tiarkeimmiksi keinoiksi hin nimedi puhelinkeskustelut, sihkdpostiviestit sekd mahdol-
lisuuksien mukaan henkil6kohtaiset tapaamiset. Projektiryhmin jasenet tiedottivat ja

konsultoivat my6s oma-aloitteisesti tyovaiheiden etenemisista.

6.2 Vuoden 2013 Global Chef —kiertueen vastaava keittiomestari, Torsti Uotila

Vuoden 2013 Global Chef —kiertueella vastaavana keittibmestarina toimineen Torsti
Uotilan mukaan projektin tavoitteina oli tuoda Sodexon globaalia osaamista jacttavaksi
toimipaikkoihin. Hin kertoo mielikuvan kiertueen tavoitteista pohjautuneen vahvasti
omakohtaiseen kokemukseen Global Chef kiertueesta. Hin osallistui Global Chef —

kiertueelle Yhdysvaltoihin vuonna 2012.

Hinen mukaansa Culinary Day oli kiertueen tirkein yksittidinen projektiryhmin viestin-
ta kanava. Culinary Day on kiertueen alkuun ajoittuva yhteinen koulutuspaivin kaikki-
en kiertueen toimipaikkojen ravintolapiallikéille. Koulutuspdivin tarkoituksena on tar-
jota konkretian kautta tietoa mitd tapahtuu, miten ruokaa valmistetaan ja miten esille-
pano toteutetaan. Koulutuspiivan aikana esiteltiin yleisesti kiertue ja sen tavoitteet seka
koevalmistettiin Global Chefin johdolla kiertueella tarjottavia ruokalajeja. Piivin tarkoi-
tuksena oli tarjota ”evaat” kiertueen onnistuneeseen valmisteluun ja toteuttamiseen

kussakin toimipaikassa.

Uotila kertoo osalle ryhman jasenistd Global Chef —kiertueen olleen vuoden kohokoh-
ta, joka nakyi myoOs panostuksina tapahtumaan. Valitettavasti toisille projektiryhman
jasenista hanen mukaansa kiertue oli ”pakkopulla”, jolloin se my6s nakyi huonona esi-
valmisteluna ja valinpitimattomyytend toimipaikoilla. Hin ehdottaa tavoitteiden vilit-
tymisen ja projektiryhmin sitoutumisen kehittimiseksi Sodexon yhteiselle verkkolevylle

perustettavaksi avoimen kansion. Kansioon kootaan kaikki tarpeelliset projektimateri-



aalit. Toistaiseksi projektimateriaalit ovat sijainneet kansiossa, jota paasya varten on

haettava I'T-osastolta erillinen lupa.

Kansion projektimateriaaleihin projektiryhmin jisenet tdydentavat ja raportoivat val-
misteluiden ja suunnitelmien etenemisestd. Tama helpottaisi my6s projektipaillikon
seurantaa ja ohjausta. Uotilan mukaan erityisen tirkead on saada koko projektiryhma
sitoutumaan raportointiin, muuten se menettda merkityksena. Taaltd projektiryhman
jasenet, erityisesti toimipaikkojen edustajat voivat saada uusia ideoita omalle toimipai-
kalle jarjestettivdan tapahtumaan. Materiaaleihin voisi Uotilan mukaan my6s kirjata

onnistumisia ja kehityskohteita.

Uotila toteaa toimipaikkamarkkinointina olleen yksi banderolli ja péytipuhujia. Hin
korostaa, etta Suomen Sodexolla on tilld osa-alueella paljon opittavaa verrattuna hanen
omalla kiertueellaan Yhdysvalloissa toteutettuihin markkinointitoimiin. Markkinoinnin
tulisi olla innovatiivisempaa sekid huomioida suunnittelussa toimipaikkakohtaiset mah-
dollisuudet ja rajoitteet. Keskitetyt ja yhteniistetyt painotuotteet eivat palvele ja toimi
samalla tavoin kaikissa toimipisteissd. Uotila toteaa markkinoinnin olevan resurssiky-
symys, mutta innostamalla ja sitouttamalla toimipaikkoja mukaan kiertueelle voidaan
my0s kehittdd markkinoinnillisia panostuksia, ilman suuria lisiresurssitarpeita. Liitteessa
3 on esitelty Uotilan ottamia kuvia omalta kiertueeltaan Yhdysvalloista. Kuvista valittyy
hinen mukaansa hyvin toimipaikkamarkkinoinnin innovatiivinen lahestymistapa, jota

tuli hyodyntda myos Suomen markkinoinnissa.

Uotilan mielestd projektipdillikon ohjaus kiertueella onnistui kohtuullisen hyvin, joka
nikyi hyvissd ennakkovalmisteluissa. My6s aikataulujen laatimisessa oli Uotilan mukaan
onnistuttu siten, ettd ne olivat realistiset ja tyoskentelya helpottavia. Erityista kiitosta
hin antaa Culinary Day -koulutuspaiville, joka antoi koko projektiryhmaille hyvat val-

miudet kiertueen toteuttamiseen.



7 Johtopiitokset

Opinnidytetyon tavoitteiden midrittelyssd todettiin opinndytetyon olevan onnistunut,
kun se tarjoaa pitkdikiisen ja monikéyttéisen tyokalun ja apuvilineen Global Chef —
kiertueen tueksi. Lopullinen tulosten arviointi ja siten tyén onnistumisen arviointi jaa-
nee toimeksiantajalle produktin loppukayttdjin ominaisuudessa. Omat arvioni ja poh-
dintani ty6n onnistumisesta peilaan viitekehykseen ja sen rakentamiseen suhteessa lo-

pulliseen tuotokseen, seka omiin kokemuksiini kiertueelta.

7.1 XKehittimisehdotukset

Kehittimisehdotuksia varten on projektisuunnitelman liitteeksi luotu oma kehitysehdo-
tusten tiedosto, johon voidaan yhteisesti keritid koko projektiryhmalta projektin aikana
esiin nousseita kehittimisehdotuksia. Téssa osioissa kitjoitan yleisesti opinnaytetyopro-
sessin aikana minulle heridnneistd kehitysehdotuksista. Kehitysehdotukset perustuvat

omiin havaintoihini seka haastatteluissa esiin nousseisiin huomioihin..

Mielestini Global Chef — kiertueen suurimpana ongelma oli syksylla 2013 kutsuvierai-
den tavoittaminen sekd heidin mielenkiintonsa herittiminen. Heille séhkGpostitse ldhe-
tetyt kutsut eivat olleet joko tarpeeksi houkuttelevia, jotta niitd olisi avattu tai sisalto el
saanut lukijaansa kiinnostumaan. Tdamin takia tulee aluejohto aktivoida vahvemmin
kiertueelle mukaan. Heidédn roolinsa olisi henkil6kohtaisen kontaktoinnin kautta kutsu-
jen toimittaminen kutsuvieraille. Aluejohto tuntee alueensa asiakkuudet ja tarkeimmait
kontaktit parhaiten, jolloin kutsujen tulo heiltd on luontevaa. Asiakas kokee itsensa tir-
keaksi kun yhteydenotto tapahtuu henkilokohtaisesti eikd “massapostin” kautta. Yhtey-
denoton avulla pystytidn my6s varmistamaan, ettd viestin vastaanottaja ymmartda vies-
tin sisallon. Mikili sihkopostikutsuja kuitenkin paitetdan kdyttaa myos jatkossa kut-
sunnan ensisijaisena vilineend, tulee tarkkaan miettia miten sanoma vilitetadn vastaan-
ottajalle. Palautetta syksyn 2013 kiertueen aikana saatiin myos siitd, etteivat kutsut la-

paisseet useiden yritysten roskapostisuodattimia.

Markkinointimateriaalien sisilt6d ja rakennetta tulee my6s mielestini pohtia uudelleen.
Markkinoinnin rajalliset resurssit asettavat luonnollisesti rajansa. Kiertueelta saamani

suullisen palautteen perusteella todettiin, ettd markkinointimateriaalit jdivit osalta lou-



nasasiakkaista huomaamatta. Tama johtuu varmasti osaltaan markkinointimateriaalien
sijoittelusta, esillioloajasta seka visuaalisen ilmeen ja sanoman vaikutuksista. On tirke-
ad, ettd markkinointi tavoittaa kohderyhminsi, jotta kiertue saa sille suunnitellun huo-
mioarvon. Jotta toimipaikkamarkkinoinnilla voidaan tavoittaa kohderyhmaai, olisi mie-
lestini Uotilan ehdotuksen mukaisesti tirked saada toimipaikat mukaan suunnittele-

maan ja ideoimaan markkinointia. Markkinointi vaatii yhteisen rungon, jotta toimipai-
koilla noudatetaan, mutta siind voisi my0s sallia innovointia toimipaikkakohtaisesti.

Toimipaikan tyéntekijit tuntevat kohderyhminsi, jokapiiviiset asiakkaat parhaiten, ja

siten tietavat keinot, jolloin tehokkaasti heritetdin heidin mielenkiintonsa.

Toimipaikkojen innostaminen ja sitouttaminen mukaan kiertueelle niin markkinoinnis-
sa kuin muissakin kiertuejirjestelyissd, on asia joka mielestini vaatii kehitystd. Ideaaliti-
lanteessa toimipaikat kokevat kiertueen mahdollisuutena oppia uutta, tarjota asiakkaille
kokemuksia sekd houkuttelevana mahdollisuutena. Syksyn 2013 kiertueella osa toimi-
paikoista koki kiertueen pakonomaisena tapahtumana. Téssad suhteessa viestintdi toi-
mipaikkoihin tulee kehittda siten, etta kiertue on hauska ja innostava kokemus. Toimi-
paikat tulee valjastaa kiertueen suunnitteluun huomattavasti aiemmin, seki tarjota ide-
oita suunnittelun ja innostamisen pohjalle. Global Chef — kiertueesta tulisi luoda niin
Sodexon sisilld, kuin sen asiakkaiden keskuudessa ilmi6, josta puhutaan ja jota odote-
taan. Ilmion luomisessa tulisi hyédyntad suomalaisten Global Chef — kiertueella ollei-
den keittiomestareiden kokemuksia Yhdysvalloista, jossa panostukset kiertueeseen ovat
olleet suurempia ja innovatiivisempia. Innovatiivisesta toimipaikkamarkkinoinnista

esimerkkind Uotilan Yhdysvalloista ottamat kuva (Liite 3.).

Kiertueen kehittimisessa voidaan my6s hyodyntad asiakkaiden mielipiteitd. Kutsuvie-
raille jalkikateen ldhetettiva tai lounasasiakkaille taytettavaksi laadittu pienimuotoinen
asiakastyytyvaisyys kysely auttaa 16ytimain kiertueen onnistumisia ja epaonnistumisia.

Loppuasiakkaat ovat kuitenkin juuri se taho, jolle projekti on suunniteltu.

Markkinoinnin vilineena sosiaalista mediaa voi hyodyntida nikyvammin. Se on edulli-
nen viyla tavoittaa suuria asiakaskuntia, erityisesti koulutussektorin asiakkaiden kes-
kuudesta. Kiertueella ollut Global Chef piivitti ahkerasti oman maansa Facebook —

sivustoa kiertueelta. Suomen padssi vastaavia paivityksid tehtiin huomattavasti vihem-



mién. On toki huomioitava, ettd sivusto tavoittaa myos paljon kayttajia, jotka eivit ole
kosketuksissa suoraan kiertueen kanssa. Se on kuitenkin vayld herittdid myos heidan
mielenkiintonsa. Sodexon oman sosiaalisen median lisiksi mukaan tulisi valjastaa esi-
merkiksi korkeakoulujen omat sosiaalisen median sivut, joiden avulla tavoitetaan konk-
reettinen kohderyhma. Jotta tissd onnistutaan, vaatii se viestintdd ja suunnittelua yhtey-

dessd toimipaikkojen sekd markkinointiosaston kanssa.

Kehittelya vaativana ja kaukaisenakin kehitysideana markkinoinnin ja asiakastyytyviisen
kehittimiseen nostan esille yhteistyossi korkeakoulujen kanssa suunniteltavat mobiili-
sovellukset. Idea nousi esiin kiertueen Global Chef Rob MacFarlanen aloitteesta, silld
hinen johtamillaan yliopistokampuksilla vastaavia sovelluksia on olemassa. Sovelluksen
avulla opiskelijat voivat seurata koulunsa tapahtumia, Sodexon ruokalistoja ja tapahtu-
mia sekd muita ajankohtaisia asioita koulussa. On kuitenkin selvaa, ettd sovelluksen
kehittiminen vaatii runsaasti aikaa, rahaa, tydpanoksia seka kehittelyd ennen kuin sovel-

lusten kdyttéonotto tai toteutus on mahdollista.

Syksyn kiertueen aikana havaittiin my®0s, etteivit illallis- ja After work-tilaisuudet saa-
neet osakseen niille kaavailtua osallistuja maaraa. Puolestaan ensimmaista kertaa jarjes-
tetyt aamiaistilaisuudet puolestaan houkuttelivat suhteessa enemmain kutsuvieraita. Lie-
neekin paikallaan pohtia tuleville kiertueille kutsuvierastapahtumien rakenteita uudel-
leen, jolloin esimerkiksi aamiaistilaisuuksien maarda voidaan lisita ja illallis- ja After

work-tilaisuuksia puolestaan jirjestid harkitummin.

7.2 Opinndytetydoprosessin ja oman oppimisen arviointi

Viitekehyksessa pyrin kisittelemain laajasti projektin hallintaa, projektityoskentelya
seki sen lapivientid. Rajasin viitekehysta osin perustuen omiin kokemuksiini kiertueelta,
kuitenkin siten, ettd pyrin sailyttda yleisen teoreettisen otteen viitekehyksessa. Tarkoi-
tuksenani oli painottaa viitekehyksen rakentamisessa niitd teorioita ja seikkoja, jotka
koin itse merkityksellisiksi kiertueen osalta seka jattaa pienemmille paino-arvolle ne
tekijat, jotka eivat omiin kokemuksiini pohjautuen nousseet tarkedan rooliin syksyn
2013 Global Chef — kiertueella. Tavoitteenani oli luoda kokonaisvaltainen teoriapohja

projektin hallinnasta- ja johtamisesta, painottaen maarattyja seikkoja.



Koen viitekehyksen tukevan produktiani Global Chef — projektisuunnitelmaa, siten etta
viitekehys rakentaa teoreettisen pohjan projektisuunnitelmalle. Pyrin peilaamaan pro-
jektinsuunnitelman runkoa ja sisaltéd muodostamaani viitekehykseen. Téssd onnistuin
mielestini hyvin ja tuotokset tukevat toisiaan. Mielestini viitekehys pysyy riittivin na-
pakkana sisalloltaan kuitenkin siten, etta tarjoaa lukijalle tarvittavan informaation pro-
jektisuunnitelman taustalle. Projektisuunnitelma on laadittu siten, ettei sen taysmaarai-
seen ja onnistuneeseen kayttoon tarvita viitekehyksen tuntemista. Niin ollen projekti-

suunnitelmaa voidaan kayttad projektiryhmin paivittdisessd tyoskentelyssa.

Koin omat kokemukseni kiertueelta tyon laatimista helpottavina ja ohjaavina tekijoina.
Sodexon sisdisten toimintatapojen, organisatoristen piirteiden ja kiertuejirjestelyiden
tunteminen oli opinnaytetyon laatimista helpottava tekija. Mutta toisaalta kolikossa on
my0s kidantopuolensa. Kokemukseni kiertueella loivat toisaalta minulle mielikuvan
valmiista mallista, jonka mukaan kiertuejirjestelyiden tulee tapahtua. Tésti syystd saa-
toin tahattomasti sulkea pois muita toimivia jopa parempiakin vaihtoehtoja projektin
toteuttamiseen. Kuitenkin pyrin pitimain silméni avoinna uusille vaihtoehtoisille toi-
mintatavoille. Toisaalta Sodexon nykyisid toimintatapoja mukaileva malli on helpompi

ottaa kaytto6n ja noudattaa kiertueen jirjestelyissa.

Pyrin pitimaan projektisuunnitelman rungon ja sisallon mahdollisimman helposti la-
hestyttivind sekd ymmairrettdvind, jotta sen kiytto koetaan kiertueella mahdollisimman
luontevaksi ja selkeiksi. Mielestini tdssda onnistuin, silla projektisuunnitelman runko on
jaettu selkeisiin kappaleisiin ja niiden jirjestys on luonteva, eikd suunnitelmaan ole kir-

jattu muuta, kuin tarpeellinen tieto projektiryhmin tyoskentelyyn.

Opinnidytetyon tekemisestd Global Chef — kiertueesta pédtettiin vasta lihes kiertueen
loppumetreilld, joka puolestaan saattaa vaikuttaa omiin nikemyksiini kiertueesta. Vaik-
ka osallistuin ja pyrin oppimaan asioita koko kiertueen ajalta, sai osallistumiseni kuiten-
kin uuden merkityksen vasta loppu metreilld. Téstd syystd muistiinpanoni ja kerdamani
materiaalit kiertueelta eivit ole mahdollisesti niin kattavat kuin ne olisivat ideaalitilan-
teessa olleet. Koen kuitenkin saaneen tukea monipuolisesti mahdollisiin kysymyksiini

sekd koonneeni viitekehyksen, joka tukee projektisuunnitelman laatimista.
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Liite 1. Projektisuunnitelma Global Chef — kiertueelle ja sen

liitteet

Projektisuunnitelma on laadittu erillisend Microsoft Word -tiedostona. Projektisuunni-
telmaan kuuluu Microsoft Excelilld laadittu liitetiedosto, jossa kuvattuna projektisuun-
nitelmassa mainitut liitteet sekd Microsoft Projectilla laadittu aikataulukaavio Global
Chef — kiertueelle. Tiedostojen suuren koon vuoksi ei niitd ole liitetty tihdn yhteyteen

muuten kuin mainintana, vaan ne ovat erillisina tiedostoina.



Liite 2. SWOT-analyysi Sodexo Oy:sta

Vahvuudet

- Monikansallisuuden tuoma tieto-taito liiketoiminnalli-
sissa operaatioissa

- Kansainviliset ILA-asiakkuudet ( International Large
Accounts)

- Orgaaninen kasvu

- Konsernin mahdollistamat suuret taloudelliset resurssit
- Perustaja perheen vaikutus edelleen litketoimintaan

- Hyviit asiakassuhteet ja niiden hoito

- Osaaminen monilla sektoreilla

- Better Tomorrow Plan

- Tunnettu ja arvostettu toimija yritys-sektorilla

- Osaaminen julkisella sektorilla

- Toiminnan prosessien laatu

- Vahva konseptiosaaminen yritys-sektorin ravintolapal-

veluissa

Heikkoudet

- Ravintolapalveluiden suuri osuus voi altistaa suhdanne
vaihteluille

- Yritys-sektorin suuri osuus voi altistaa suhdanne vaih-
teluille

- Toimialat hyvin suhdanneherkkii

- Monimutkainen organisaatiorakenne

- Negatiivinen julkisuus

- Konseptiosaamisen heikkous muilla sektoreilla

- Tunnettuuden heikkous muilla kuin ravintolapalvelui-
den sektorilla

- Brindin tunnettavuus heikkoa

- Ranskalaistaustan vaikutus asiakkaiden mielikuviin (vrt.
Fazer Foods, joka on suomalainen)

- Toiminnan hajautuminen liiaksi eri sektoreille

Mahdollisuudet

- Yritykset keskittyvit yhi vahvemmin ydin osaamiseen-
sa, ja ulkoistavat muut palvelut, joka vaikuttaa Sodexon
litketoiminnallisiin mahdollisuuksiin

- Laajentuminen uusille sektoreille

- Sodexon Nordicin mukanaan tuomat synergiaedut

- Sodexon sisiisen kansainvilisen toiminnan kehittimi-
nen

- ILA-asiakkuudet

- Lisdarvoa tuottavien palveluiden tarjoaminen

- Ravintolapalveluiden arvonlisdveron lasku 13%:iin

- Markkinoiden koko ja kasvu

- Markkinoiden avautuminen, erityisesti koulutus- ja
vanhustenhoidon sektoreilla.

- Kilpailutusten voittaminen

- Better Tomorrow Plan

Uhat

- Toiminnan keskittyminen vahvasti yrityssektorille

- Asiakkaiden ja loppukuluttajien kdyttiytymistd ohjaava
fokus hinnassa, johtuen taloudellisesta tilanteesta.

- Kokonaiskysynnin kasvu lisdd my6s kilpailua

- Negatiivinen julkisuus

- Finanssikriisin vaikutukset teollisuuden rakenteeseen
Suomessa

- Lainsdddintdjen tiukentuminen julkishallinnossa

- Verotuskaytintojen vaihtelut ja vaikutukset

- Heikko tunnettuus loppukuluttajien keskuudessa

- Fazer Foodsin vahva markkinoiden hallinta ravintola-
palveluissa

- Kotimaisuus-aspektin korostuminen palveluiden ul-
koistusta ja hankintaa suunniteltaessa.

- Sopimusten midriaikaisuus luo toimintaan epavar-
muutta

- Ty6voiman saatavuus




Liite 3. Kuvia toimipaikkamarkkinoinnista.

Kuvat on ottanut Torsti Uotila Global Chef — kiertueeltaan Yhdysvalloissa vuonna

2012.







Liite 4. Teemahaastatteluiden kysymysrungot

Tomi Endjarvelle esitetyt kysymykset 4.4.2014:

Mitka ovat projektin ensisijaiset tavoitteet, ja miten niiden maarittely on tehty?
Miten tavoitteet nikyivit ja vaikuttivat projektin hallintaan?

Miten projektin tavoitteista viestittiin projektiryhmalle seka sidosryhmille?
Mitka olivat markkinoinnin paitavoitteet?

Miten markkinointi toteutettiin suhteessa asetettuihin tavoitteisiin?

Miten markkinoinnissa onnistuttiin?

Mika oli johtoryhman vaikutus projektin hallinnassa?

Miten projektin ohjausta ja seurantaa toteutettiin?

Torsti Uotilalle esitetyt kysymykset 12.4.2014:

Mitka olivat mielestisi projektin tavoitteet?

Miten projektin tavoitteet nakyivat projektiryhman tyéskentelyssar

Miten tavoitteiden nakymistd projektiryhmin tyoskentelyssd voidaan kehittda?
Miten markkinointi nakyi osana projektia, ja onnistuttiinko markkinoinnissa?

Miten projektipaallikén ohjaus onnistui?

Olivatko projektille laaditut aikataulut, ja muut suunnitelmat realistisia sekd projekti-

ryhmin tyoskentelyd helpottavia ja ohjaavia?
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Projektisuunnitelman erilliset suunnitelmat ja muut liitteet ovat loydettivissa suunni-
telman lopusta, liitteet — osiosta sekd Sodexon tietokannasta (polku kirjattuna liitteen

perissa)

Liitteet:

Aikataulusuunnitelma (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)
Riskienhallinta (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)
Budjetti (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef- 2014)
Vastuumatriisi RACI (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)
Organisaatiokaavio (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)
Raporttimalli (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)

Kehitysehdotukset (Sodexo - myynti ja markkinointi - Global Chef - 2014)



Versiohistoria

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kirjaa versiohistoriaan projektisuunnitelman
muutokset seka lyhyt kuvaus muutoksen syista. Nain projektisuunnitelman paikkan-
sapitavyys on ajan tasalla, ja antaa tehokkaamman tydkalun projektin johtamisessa
ja hallinnassa.

PVM ja versio Hyvéksynta Muutos

17.3.2013 v.1.0 Comex Paatos projektin aloittami-
sesta

6.8.2013 v.1.1 Comex Projektisuunnitelman hy-
véaksynta




8 Johdanto

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kirjoita johdantoon lyhyt esittely meneillaéan
olevasta Global Chef — kiertueesta, sekd sen mahdolliset yhteydet muihin projektei-
hin tai isompaan hankkeeseen. Johdannossa tulee myds selvittaa missa ja ke-
nen/keiden toimesta projekti on hyvaksytty. Johdantoon kuvataan lyhyesti projektin
paamaara seka sen tavoitteet, vaikka niiden tarkempi rajaus seuraa projektisuunni-

telman my6hemmassa vaiheessa.

Global Chef — kiertue on Sodexo Groupin kansainvilinen kokkivaihto-ohjelma, jossa
Sodexon Executive Chef -tason keittiomestarit lahtevit kiertueelle toisen maan Sode-
xon toimipisteisiin. Kiertue tarjoaa Sodexon asiakkaille autenttisia ja kansainvalisia ma-
kukokemuksia kulinarian eri osa-alueilta. Global Chef — ohjelma on Sodexolle keino
tuoda esiin kansainvalistd osaamistaan, erottautua kilpailijoistaan seké vahvistaa asiakas-
tyytyvaisyyttd. Kiertue tarjoaa keinon kehittda Sodexon kansainvilistd yhteistyotd seka

vaihtaa kokemuksia maakohtaisista eroista.

Suomeen syksylld 2013 kolmatta kertaa saapuva kiertue kattaa 12 Sodexon pohjois-
maista toimipaikkaa, joista 9 on Suomessa ja 3 Ruotsissa. Kiertueelle saapuva Global
Chef on keittiémestari Rob MacFarlane, Vermontista Yhdysvalloista. MacFarlane edus-
taa eteld-kalifornialaista ruokakulttuuria. Hin johtaa kotimaassaan 13 yliopiston keittié-

toimintaa.

Kiertueella on vierailuja Sodexon yritys- ja koulutussektoreiden toimipaikkoihin, joissa
jarjestetdan kaikille avoimia lounastapahtumia seka kutsuvieraille suunnattuja after
work-, aamiais- ja illallistyylisid tapahtumia. Niissa kaikissa tapahtumissa Global
Chet:in tirkeimpana tehtivani on edustaa Sodexoa, tarjoten lisdarvoa asiakkaille. Var-

sinaisesta ruoanvalmistuksesta vastaa kunkin toimipaikan keittichenkilokunta.

Projektisuunnitelma kuvaa Global Chef — kiertueen ldpiviennin, alkaen suunnittelusta
pédttyen loppuraportointiin. Kiertueen tavoitteena on asiakassuhteiden ja tyytyviisyy-
den vahvistaminen, seka kansainvilisen yhteistyon vahvistaminen. Kiertueen omista-

juudesta vastaa Comex, joka siten hyviksyy projektin.



9 Projektin tavoitteet ja rajaukset

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kirjaa tdhan kappaleeseen projektin ensisi-
jaiset ja toissijaiset tavoitteet. Tavoitteiden pitéisi olla mitattavia / todennettavia.
Hyvin maaritelty tavoite voi olla jotain sellaista, mita on syntynyt, kun projekti on
valmis. Tassa kappaleessa on myds hyva kirjata projektin rajaukset, silla usein ne

selventavat projektin tehtavakenttaa.

Projektisuunnitelman tavoitteena on tarjota projektipaallikolle, projektiryhmalle, johto-
ryhmille seké sidosryhmille looginen toimintaa ohjaava kuvaus projektista kokonaisuu-
tena. Produkti on saavuttanut sille asetetut tavoitteet, jos tulevien Global Chef — kiertu-
eiden aikana toimintaa pystytain kehittiméan tuotoksen pohjalta seka virheitd, joita

opinndytety6td tehdessd on havaittu.

Projektin tavoitteena on luoda edellytykset vahvistaa asiakassuhteita seka lisitd asiakas-
tyytyviisyytté siten, ettd asiakkaille tarjotaan autenttisia ja mieleenpainuvia makukoke-
muksia kansainvalisten makujen parissa. Kiertueen tavoitteena on luoda kiertueesta
Sodexolle kilpailuetu, jonka avulla se erottautuu kilpailijoista. Kiertueella tavoitellaan
my6s kansainvilisen osaamisen ja yhteistyon vahvistamista ja titvistaimista. Projektin
aikana Sodexon henkil6kunnan tavoitteeksi on asetettu oppien etsiminen Global Che-
fin kulttuurista, ruokakulttuurista sekd toimintamalleista johtamis- ja tapakulttuureissa.

Toisaalta kiertue on my6s ”opintomatka” Global Chef:lle.

Tavoitteiden konkreettinen mittaaminen on kiertueen osalta haastavaa. Tarkeimmat
keinot mitata tavoitteiden tiyttymistd ovat asiakastyytyviisyyskyselyt sekéd lounastajien
madrit. Johtoryhma on mairitellyt projektille aikataulun sekéd budjetin, joiden puitteissa
projektin tulee edetd. Tarkemmat kuvaukset aikataulusta seka budjetista 16ytyvit pro-

jektisuunnitelman liitteend olevasta Excel-tiedostosta.

Projektisuunnitelma on rajattu Global Chef — kiertueen johtamiseen ja hallintaan. Pro-
jektiin kuuluvat vain ne tyot, toimet ja tyovaiheet, jotka konkreettisesti ja selkedsti liitty-
vit kiertueeseen ja sen toteuttamiseen. Projektiin el tule liittdd muita litketoimintaa tu-

kevia toimia, vaan toimet tulla on suoraan linkitettavissa kiertueeseen.



10 Projektin organisaatio ja ohjausmalli

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kuvaa tassa kappaleessa projektiorganisaa-
tiokaaviona, sekéa erikseen kuvattuna keskeiset vastuut, valtuudet ja tyonkuvat.
Mahdolliset eritasoiset kokousmallit sekd niihin osallistuvat henkil6t tulee kuvata
tassa kohdassa. Tarpeellista on kuvata my6s laadunvarmistuskaytannot (turvalli-
suuskaytannot). Ohjausmallin osalta tulee kuvata myés projektin raportointisuhteet,

raportoinnin tiheys sek& sen sisalto (raportointimalli).

Comex

Projektipaallikkd

Vierailevan maan
kiertuepaalikkd

Toimipaikkojen

Markkinointi- ja
ravintolapaalikst viestintévastaava

GlobalChef Vastaavat keittibmestarit Aluejohto Operatiivinen assistentti

Keittio-ja
ravintolahenkildkunta
toimipaikoilla

Kuvio 1. organisaatiokaavio Global Chef — kiertue.

Global Chef — kiertueen projektiorganisaatio koostuu projektille nimetysti projektipdal-
likostd, johtoryhmasta eli Comexista sekd projektiryhmasti, jonka jasenet osallistuvat
projektin toteuttamiseen heille maaritellyin tyopanoksin. Projektipaillikké on osa pro-
jektiryhmaia. Johtoryhma toimii valvovana ja neuvoa-antavana elimeni. Ohjausryhmaa

projektille ei ole mairitelty.

Varsinainen projektiryhma koostuu vierailevasta Global Chef:sti, joka on luonnollisesti
tarked osa projektiryhmai. Hanen lisikseen projektiryhmain kuuluvat hinen tukenaan
toimivat kotimaansa Sodexon yhteyshenkil6t, jotka vastaavat kiertueen jarjestelyistd
kotimaastaan kisin. Projektiryhmain tulee kuulua markkinoinnista ja viestinnasti vas-

taava taho, koko kiertueen osalta kiytinnon keittiGtoiminnoista ja niiden johtamisesta



vastaava taho, toimipaikoilla keittiotoiminnasta vastaava taho, kuten keittiomestari seka
yleisistd kaytinnon jarjestelyista toimipaikoilla vastaava henkil6sto. Tamin lisdksi pro-
jektiryhmaéan kuuluvat kiertueen yleisid kdaytannon jarjestelyja toteuttava henkil6 seka

operatiivisen toiminnan johtohenkil6sto, eli aluepaillikét ja johtajat.

Global Chefin vastuulla on Sodexon edustaminen ja markkinointi kiertueella. Hinen
tulee toimia Sodexolle vilineeni vahvistaa asiakastyytyvaisyytta tarjoten autenttisia ma-
kuelamyksia. Han vastaa oman erityisosa-alueensa monipuolisesta ja kattavasta esille-
tuomisesta kiertueen men’un vilitykselld. Hanelld on valtuus luoda mieleisensid menu
sekd vastuu toimittaa reseptiikka Sodexo Oy:n reseptitietokantaan, jolloin kiertueelle
osallistuvien toimipaikkojen vastaavat keittiomestarit pystyvit tekemain tarvittavia raa-
ka-ainetilauksia sekd tutustua ruoanvalmistukseen. Hinen tulee pyrkid omalla toimin-
nallaan edistimaan kansainvilista yhteistyota seka vilittamaan globaalia ruokakulttuuria,
silld hdn toimii kiertueen keulakuvana. Hin raportoi omalle kotimaan esimichelleen

mutta on toki vastuussa toiminnastaan kiertuemaan projektipaillikolle.

Global Chefin tukena kotimaastaan toimii vahintdan yksi henkild, joka osallistuu kay-
tannon jarjestelyihin erityisesti ennen kiertuetta seké sen aikana. Han vastuullaan on
markkinointimateriaaleihin tulevan biografian toimitus vierailukohteeseen, matkajirjes-
telyt seké yhteyshenkiléna toimiminen. Hénelld on valtuus valita kiertueelle lihteva

kokki seka kaynnistaa kiertuejarjestelyt.

Kohdemaassa, tissa tapauksessa Suomessa, paivittdistason toimintaa johtaa projekti-
paallikko. Projektipéillikén vastuulla on annetussa aikataulussa, budjetissa seka sisallol-
lisissa tavoitteissa pysyminen. Hanen vastuulla on, etta kiertueella asiat sujuvat suunni-
telmien mukaisesti seka tehtavien siirto ja ohjeistus projektiryhman jasenille, jotta teh-
tavat etenevit kohti asetettuja tavoitteita. Hinen vastuullaan on seurata ja varmistaa
ettd tyot tapahtuvat suunnitellusti ja tdyttivat laatuvaatimukset. Projektipdallikén vas-
tuulla on luoda kiertueelle sisilto, joka vastaa sille asetettuja tavoitteita. Hinen valtuuk-
siinsa kuuluu oikeus tehda paatoksia kiertueen etenemiseen ja kiaytinnon toteuttami-
seen liittyen. Projektipaallikon tulee varmistaa, ettd projektiryhmilld on riittava tieto ja
taito toiden toteuttamiseen, ja ettd he ovat tietoisia kiertueen etenemisestd. Projekti-

paallikolld on valtuus kutsua projektiryhmi kokoukseen seké ohjata heitd parhaaksi



katsomallaan tavalla. Hanelld on valtuus keskustella kiertueen etenemisestd johtoryh-
man/ohjaustyhmin kanssa. Projektipaillikké raportoi toiminnastaan seka kiertueen
etenemisestd johtoryhmille. Raportointia tulee tehdd, mikili suunnitelmat muuttunut

ratkaisevasti seki yleisesti tiedottaen saannollisin hyviksi koettujen ajanjaksojen vilein.

Kiertueelle osallistuu yksi tai useampi keittiomestari, jotka ovat aiemmin olleet vieraile-
vina Global Chefeini. Heidédn tehtivindin on tukea vierailevaa kokkia ja siten auttaa
hinti toimimaan keittiGympiristoissi Suomessa. Heiddn vastuullaan on pitdd silmalld
ettd toiminta toimipaikkojen keittiGissd vastaa sille asetettuja vaatimuksia, valittad kay-
tinnon osaamistaan ja auttaa projektipdallikkod heiddn erityisosaamistaan vaativissa
asioissa. Keittiomestarit osallistuvat muiden tyotehtaviensa salliessa mahdollisimman
moneen tapahtumaan. He ohjaavat toimipaikoilla tapahtuvaa toimintaa seka vilittdvit
tietoa toimipaikoille ja keittiohenkil6kunnalle. Heiddn kokemustaan hyédynnetdan ko-
timaassaan mahdollisimman hyvin lopputuloksen aikaansaamiseksi. He raportoivat
niin ikddn projektipdallikolle toiminnan sujumisesta sekéd suurista poikkeamista projekti-

suunnitelmaan.

Keittiomestareiden lisaksi jokaisella toimipaikalla tulee olla yksi tapahtumasta vastaava
henkil6, useimmiten keittiopaillikko tai ravintolapdillikkd. Tama henkil6 vastaa raaka-
aineiden ennakkotilauksista, keittichenkilokunnalle tiedottamisesta seka siitd ettd Glo-
bal Chefin vierailun aikana toimipaikassa ruoan valmistus ja tarjoilu sujuu kuten suun-
niteltu. Erityisesti timén vastaavan henkilon merkitys korostuu niissd toimipaikoissa,
joissa keittiomestarit eivit osallistu tapahtumaan lainkaan. Tama henkil6 on my6s ra-

portointivelvollinen projektipaillikolle.

Keittichenkilokunnan vastuulla on valmistaa ohjeiden mukaista ruokaa, noudattaa toi-
mipaikkansa vastaavan henkilon ohjeita seka tutustua riittivan perusteellisesti reseptiik-
kaan etukidteen, jotta tapahtumapiivand ruoanvalmistus sujuu moitteettomasti. Heiddn
vastuullaan on toimia keittiossd Global Chefin toimintaa tukien niin, ettei Global Che-
fin tarvitse keskittya pelkdstdan ruuanvalmistukseen, vaan hin voi keskittyi asiakkaiden
pariin jalkautumiseen seka ruuanlahettiladna toimimiseen ja Sodexon edustamiseen. He
vastaavat toiminnastaan omalle ldhiesimiehelleen, joka puolestaan raportoi projektipaal-

likolle.



Markkinoinnista vastaavan henkilén vastuulle kuuluu yhdessi projektipaallikon kanssa
pohtia millaisia markkinointitoimia ja materiaaleja kampanjaan tullaan liittamaan. Ha-
nen vastuullaan on riittivien markkinointimateriaalien suunnittelu ja tilaus. Hin vastaa
joko itse materiaalien yleisilmeen suunnittelusta tai ulkoistaa sen tarpeen niin vaatiessa
ulkopuoliselle toimijalle. Projektipaallikké hyvaksyy sekd suunnittelun lopputuloksen
ettd tilauksen toimeenpanon. Projektipaallikké on vastuussa, etta markkinointitoimet
pysyvit sille médritellyssd budjetissaan, lisdksi hdn vastaa siitd ettd toimipaikoilla mark-
kinointimateriaalit ovat nakyvisti esilld sekd muut markkinointitoimet toteutettu kuten
suunniteltu. Markkinoinnista vastaava henkil6 on my6s vastuussa kutsujen visuaalisesta
toteutuksesta seka niiden ldhettamisestd kutsuvieraille. Projektipidillikké hyvaksyy kut-

sut ennen niiden ldhetystd sekd toimittaa markkinointivastaavalle kutsulistat.

Viestinti voi olla joko markkinoinnista vastaavan tehtavind, tai siitd voi vastata eri hen-
kil6. Viestintdvastaavan tehtivind on viestid kiertueesta ennen, sen aikana seka jilkeen
sekd sisdisesti ettd ulkoisesti. Viestinnasta sovitaan yhdessa projektipaallikon kanssa.
Viestintdvastaavan vastuulla on my6s selvittdid mahdollisuudet saada kiertueelle suu-
rempaa medianakyvyytté, joko lehdiston, television tai muiden medioiden kautta. Mikali
tihdn 16ytyy mahdollisuus, on viestintdvastaava vastuussa kiytinnonjirjestelyistd tapah-
tuman osalta. Viestinnan- ja markkinoinnin vastuuhenkil6t ovat raportointivelvollisia
projektipaillikolle. He tiedottavat toimiensa etenemisesta tarpeen niin vaatiessa seka

isompien muutosten kohdatessa.

Kiertueella tulee olla mukana my6s henkild, joka vastaa erilaisten kiytinnon jarjestelyi-
den toteuttamisesta. Hianen vastuullaan on erimerkiksi hotellihuoneiden, lento- tai juna-
lippujen varaus, kutsuvierastapahtumien ilmoittautumisten vastaanottaminen seka ky-
symyksiin vastaaminen. Hinen tarkemmista tyonkuvistaan sekd niiden toteuttamisesta
sovitaan yhdessa projektipaallikon kanssa. Hin on niin ikddn projektipaillikolle vas-

tuussa tyoskentelystaan.

Operatiivinen johto, eli aluepaillikot ja johtajat vastaavat kiertueella osaltaan yhteyden-
pidosta alueensa toimipaikkoihin, joissa Global Chef -kiertueen tapahtumia jirjestetddn.

Heiddn vastuullaan on keskustella asiakkaiden kanssa siitd, mitd he odottavat ja toivo-



vat kiertueelta, mitkéd luonteinen tapahtuma sopii toimipaikkaan sekd mahdollisista
muista toimipaikan erityispiirteistd. Operatiivinen johto on vastuussa tapahtumiin kut-
suttavien henkil6iden nimedmisestd. He tuntevat alueensa asiakkaat, sidosryhmit,
kumppanit seki potentiaaliset asiakkaat parhaiten, jolloin on luonnollista ettd heididn
yksi tirkeimmisté tehtdvistd on kutsua kutsuvierastapahtumiin henkil6t, jotka ovat So-
dexolle tirkeitd litketoiminnan kehittdmisessa ja ylldpitimisessd. Heiddn valtuuksinaan
keritd tapahtumiin siis kutsuvieraat, edustaa Sodexoa niissi tapahtumissa, seki yllapitaa
ja kehittad asiakassuhteita seké yhteistybkumppanisuhteita parhaan kykynsa mukaan.
Heiddn vastuullaan henkil6kohtaisesti ottaa yhteyttd kutsuttaviin henkil6ihin, mikali
yleiseen kutsuun ei reagoida. Kiertueen osalta he ovat vastuussa heille osoitetuista teh-

tavista projektipaallikolle.

Johtoryhmi eli Comex (Committee Executive) on kiertueen omistaja. He nimeévit
projektipaillikon, mairittivat budjetin seka tekevit aloitteen kiertueen ajankohdasta
sekd kayvit keskusteluja muiden maiden Sodexojen kanssa, jotta kiertueelle saadaan
vieraileva kokki. Johtoryhmista erityisesti myyntijohtaja on tekemisissé kiertueen, sen
valmisteluiden ja kdytinnon toteutuksen kanssa. Hin toimii neuvovana seki paittivana
tahona. Ainoastaan suurimmat kiertueen paiatokset viedaian koko johtoryhmin eteen.
Projektipaallikké on vastuussa toiminnastaan kaytinndssi siis myyntijohtajalle. Johto-
ryhmin rooli on kiertueen osalta taustalla oleva, silli Comex on myos koko Sodexo
Opy:n johtoryhmina, joka tarkoittaa sitd ettd sen vastuulla on my6s lukuisia muita johto-
ja paatostehtivid. Johtoryhmilld on oikeus keskeyttdd kiertue tilanteen niin vaatiessa.
Heilld on my6s valtuus tehda paatoksia liittyen kiertueen suuriin kaytinnon jarjestelyi-

hin liittyviin kysymyksiin kuten budjettiin, sisdlt6on seka aikatauluihin.

Global Chef — kiertueen ohjausmalli perustuu raportointiin projektipaillikélle tarpeen
niin vaatiessa. Tarked osa ohjausmallia on aloituskokous, jossa ldsna projektipaallikko,
keittiomestarit, markkinointi- ja viestinta vastaavat sekd kdytinnon jirjestelyista vastaa-
va taho. Tissd kokouksessa kiydaan lapi yhteisesti kiertueen tavoitteet, aikataulutus
sekd vastuualueet ja niiden jakaminen. Varsinainen alustava suunnitteluty6 kiertueen
osalta on tehty projektipaillikon seka johtoryhman, erityisesti myyntijohtajan yhteis-

tyossa keskendin.



Projektipéillikélle raportoidaan sopimuksen mukaan tyovaiheiden edistymisestd. Tark-
koja sopimuksia raportoinnista ja sen tiheydesti ei ole tarpeellista sopia, jollei projekti-
paillikko toisin katso parhaaksi. Projektipaillikk6on tulee olla yhteydessa, mikali tyossa
ilmenee jotain miki saattaa vaikuttaa oleellisesti kiertueen etenemiseen tai sen tavoittei-

den toteutumiseen.

Aloituskokouksen lisaksi tirked osa ohjausmallia on kaikille toimipaikkojen vastaaville
sekd keittiomestareille jarjestettava Culinary Day, jossa kidydédan yhteisesti lapi Global
Chefin seki keittiomestareiden johdolla, kiertueen tavoitteita, sisiltod sekéd kiaytinnon
toteutusta. Culinary Day — koulutuspdivan tavoitteena on tarjota toimipaikkojen vas-
taaville riittivisti tietoa, jotta kiertueen toteuttaminen toimipaikassa onnistuu. Piivin
aikana pyritdan vastaamaan toimipaikkojen vastaavien kysymyksiin seka kertomaan

heille mitd tapahtumalta odotetaan.

Erillisid kokous- tai raportointimalleja ei Global Chef — kiertueen osalta ole tarpeellista
maaritelld, silld jokainen projektiryhmin jisen raportoi itsendisesti ja hyvin vapaamuo-
toisesti. Aina jonkin ty6vaitheen edetessa tai valmistuessa tulee projektiryhman jasenen
tiedottaa projektipaillikkéd joko henkilokohtaisesti, puhelimitse, sihkSpostitse tai muil-
la keinon. Tarpeen niin vaatiessa projektipaillikko tai projektiryhman jasen tiedottaa
muita ryhmin jasenid. Viikoittaisia raportointeja projektipaillikélle ei ole tarpeellista
maadritelld, silld tyot etenevit sykleittiin ja asteittain kiertueen aikana. Osa projektiryh-
min jasenten tOistd koskettaa projektia vain lyhyen ajanjakson ajan. Projektipaillikko

voi kuitenkin aina tarpeen niin vaatiessa pyytaa raporttia tai tietoa toiden etenemisesta.

Virallisia, koko projektiryhman yhteisia kokouksia ei ole alustavan suunnitelman mu-
kaan tarpeen jarjestdd, lukuun ottamatta aloituskokousta. Erindisia neuvonpitoja tai
keskusteluja voidaan jirjestda kiertueen aikana. Niihin osallistuvat ne henkil6t, joiden
osallistumisen projektipaillikko kokee tarpeelliseksi. Puhelinkonferensseja kuitenkin
jarjestetddn noin kolme kappaletta ennen Global Chefin saapumista Suomeen. Till6in
Suomen projektiryhmista tulee olla lisna projektipaallikon lisdksi myos vastaava keit-
tibmestari seki tarpeen niin vaatiessa my6s joku kolmas jasen. Global Chef seki hinen

esimichensi osallistuvat omassa kotimaassaan luonnollisesti myos niihin konferenssi-



puheluihin. Ajan kohdat puheluihin tulee sopia niin, ettd ne ottavat huomioon mahdol-

liset aikavyohykkeiden vaikutukset.
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11 Projektin vaiheet ja menettelytavat

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kuvaa tassa kappaleessa millaisista vaiheis-
ta projekti koostuu seka kullekin vaiheelle ominaisia toiminta- ja menettelytapoja ja
malleja. Jokaisen vaiheen erityispiirteet seka vaatimukset tulee maaritella tassa
vaiheessa. Mahdollisimman tarkka vaiheiden ja menettelytapojen kuvaus auttaa

projektiryhmaa hahmottamaan millaisesta kokonaisuudesta on kyse.

Projektin ensimmainen vaihe on esivaihe, joka kdytinnossa pitda sisillian hyvin alkeel-
lisia ja suurpiirteisia suunnitelmia sekd mairittelyd. Global Chef — kiertueen esivaihe
alkaa pian edelliseen kiertueen padtyttyd. Tamin vaiheen aikana pohditaan ja suunnitel-
laan karkeasti tulevan kiertueen ajankohtaa seki sisaltod aiempien kiertueiden pohjalta
sekd kehitys- ja parannusideoiden nikékulmasta. Tdama vaihe alkaa noin vuottaa ennen
suunniteltua kiertuetta seké paittyy karkeasti noin puoli vuotta ennen kiertueen ajan-

kohtaa.

Projektipaallikké on nimetty kiertueelle jo ennen esivaihetta tai viimeistdan sen aikana.
Esivaiheen aikana tehtivit suunnitelmat seki kaytavit keskustelut tapahtuvat projekti-
paallikon seka johtoryhman kesken. Alustavaa suunnittelua kirjataan ylos, mutta siita el
kuitenkaan tarvita vield mitdan virallista muotoa tiyttavaa materiaalia. Yloskirjaukset
ovat karkeita ja alustavia suunnitelmia. Esivaiheeseen ei vilttimittd osallistu vield muita
henkil6itd kuin projektipaillikko sekd johtoryhma. Tissd vaitheessa tehddan myos alus-
tavaa suunnitelmaa projektiorganisaatiosta sekd kiertueen kustannuksista. Esivaiheen
aikana kdyddian myos keskusteluja vierailevasti kokista. Esivaiheen aikana olisi hyvi jo
pystya alustavasti mairittelemain ne toimipaikat, jotka tulevalle kiertueelle osallistuvat,
jotta budjettisuunnittelua osataan kohdentaa oikein. Aiemmilla kiertueilla toimipaikat
on valittu Sodexon tirkeimpien asiakkuuksien keskuudesta. Talloin asiassa voidaan

my0s konsultoida aluejohtoa ennen piditosten tekoa.

Seuraava vaihe on suunnittelu- ja valmisteluvaihe. Tdmin vaiheen aikana ly6dadin luk-
koon kiertueaikataulu alustavine tapahtumapiivineen, projektiryhmin koostumus, bud-
jetti sekd ennen kaikkea kiertueen tavoitteet. Suunnitteluvaiheen alussa on viimeistain

selvittava vierailevan kokin henkil6llisyys seka kansallisuus, jotta kiertueen teeman
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suunnittelu voidaan aloittaa. Suunnitteluvaiheeseen osallistuvat jo esivaihetta laajemmin
projektiryhman henkil6st6d. Suunnitelmia tehdain markkinoinnista, viestinnasti, keit-
tibtoiminnoista, kiertueen etenemisesta seké yleisista jarjestelyistd. Suunnitelmia tarken-
netaan kiertueen lihestyessa. Suunnitelmat kirjataan tarkasti ylos ja dokumentoidaan
sovittujen kaytintojen mukaisesti myohempai kayttod varten. Kiertueen eteneminen ja

sisalto tulee olla tamin vaiheen jalkeen kaikille projektiryhman jasenille selva.

Suunnitelmien teon jalkeen siirrytadn kiertueen valmisteluihin. Valmistelu- ja suunnitte-
luvaiheet ovat osin lomittaiset ja etenevatkin paillekkiin. Valmisteluvaihe tarkoittaa
kiytinnon toimia, joilla kiertueen varsinaista toteutusta edesautetaan. Valmisteluun
kuuluvat markkinointimateriaalien alustavaa suunnittelua, tilannetiedotukset seka kes-
kustelut vierailevan kokin kanssa, toimipaikkojen informointi tulevista tapahtumista
sekd Culinary Day:n suunnittelu. Lisaksi osana valmistelua voivat olla vapaa-ajan aktivi-
teettien suunnittelu, erilaiset varaukset liittyen kiertueeseen seké tiedottaminen ja vies-
tintd. Valmistelu- ja suunnitteluvaiheen tirkeimpid menetelmii ovat eritasoiset ja kokoi-
set kokoukset seka palaverit. Projektipidillikké suunnittelee eri tahojen kanssa kiertueen
sisaltéd. Toisinaan suunnittelu ja valmistelu saattaa vaatia suuremman ryhman kasaa-
mista, kun taas toiset asiat on mahdollista suunnitella ja valmistella henkil6kohtaisesti

tyoskennellen vastaavan henkilon kanssa.

Varsinainen toteutus alkaa limittdin suunnittelu- ja valmisteluvaiheiden kanssa. Konk-
reettisesti kiertue alkaa kun Global Chef saapuu maahan. Kuitenkin kiytinnén toteu-
tukset tulee aloittaa jo ennen kiertueen alkua, silla esimerkiksi markkinointimateriaalit
tulee suunnitella hyvissi ajoin, jotta ne saadaan toimipaikoilla kdyttoon riittdvan ajoissa.
Lisiksi kutsut tulee lahettda tapahtumiin riittavan ajoissa, ja ilmoittautuneiden seuranta
tulee aloittaa kutsujen lihdettya. Seurantaa on tirkei tehdd, jotta pystytddn reagoimaan
riittavan aikaisin, mikali ilmoittautuneita ei tule toivotulla tavalla. Tama jittda pelivaran
henkil6kohtaisiin yhteydenottoihin seka lisakutusuihin. Suunnittelua tehdain vield vaik-
ka toteutusvaihe olisikin jo alkanut, silld pienimmat yksityiskohdat tarkentuvat usein

vasta hieman ennen varsinaisia tapahtumia.

Kiertueen aikana pairoolissa on Global Chef, joka edustaa omalla olemuksellaan, am-

mattitaidollaan ja menullaan sekd Sodexoa, omaa kotimaatansa ettd ruokakulttuuriaan.
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Tarkedna tukena Global Chefille kiertueen aitkana ovat toimipaikkojen ravintolahenki-
l6kunta, ravintolapaallikbiden ja vastaavien keittiomestareiden johdolla. Suunnittelu- ja
valmisteluvaiheiden yksi tirkeistd tavoitteista on varmistaa, ettd toimipaikoilla henkil-
kunnalla on riittdvit tiedot ja taidot onnistuneen tapahtuman toteuttamiseen Global
Chefin kanssa. Projektipaillikon kuuluu toteutuksen aikana pystya reagoimaan tarvitta-
viin muutoksiin aikatauluissa ja tapahtumissa, pitimaan suunnitelmat kasassa seka huo-

lehtimaan, ettd projektiryhma on ajan tasalla ja toimii kuten suunniteltu.

Kiertue kestdd noin kaksi — kolme viikkoa, joka on Global Chefille tiivis ja tyontiytei-
nen urakka. Varsinainen toteutusvaihe paittyy pian kiertueen paityttya, kun konkreetti-
set tyot kiertueen osalta saadaan paitokseen. Toteutusta seuraa jalkivaihe, jonka aikana
toteutetaan seurantaa seka jalkihoito. Tdhin liittyvid toimia ovatkin esimerkiksi jélki-
markkinointi, asiakaspalautteen kerdaminen, projektiarvio seki tuotekehittely tulevia
kiertueita varten. Tédssd vaiheessa suurimman tyon tekee projektipaallikko, silld muut
projektiryhmain jiasenet ovat jo palanneet omien tehtivien pariin. Projektipdillikon tulee
koostaa jonkinlainen loppuprojektiarvio, jonka projektiryhman jisenet saavat luettavak-
seen. Lisdksi projektipdillikké koostaa my6s Comexille toimitettavan loppuraportin,
jossa lyhyesti koottuna projektin eteneminen, onnistumiset ja epaonnistumiset seka
kehitysideat tuleville kiertueille. Loppuraportti on vapaamuotoinen, esimerkiksi Power

Point — esitys kiertueesta.

Asiakkaiden muistaminen tapahtumien jilkeen tulee my6s sisillyttdd jalkivaiheeseen.
Paisaidntoisesti asiakkaiden muistaminen ja kiittiminen ovat tapahtuneet operatiivisen
johdon taholta. Projektipdillikon tulee jilkivaiheen aikana varmistaa dokumentoinnin
olevan ajan tasalla ja hyodynnettivissa seuraavia kiertueita varten. Lopullisen budjetin
kasaaminen on projektipaillikon vastuulla kiertueen péatyttya seka kehitysideoiden ja

palautteiden kerddminen ja kisittely.
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12 Viestintisuunnitelma

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Tassa kappaleessa tulee kuvata miten pro-
jektin viestinta toteutetaan. Viestintasuunnitelmassa tulee huomioida organisaation
sisainen ja ulkoinen viestintd, joka sisaltaa viestintaa tiimin sisalla, organisaation
sisalla, kohderyhmille, johdolle sek& muille sidosryhmille kuten rahoittajille. Vies-
tintdsuunnitelman tulee kuvata: mité kerrotaan, miten kerrotaan, kenelle kerrotaan,
milloin kerrotaan seké& missé kerrotaan. Viestintasuunnitelma voi olla erillinen liit-
teend oleva suunnitelmansa tai avattuna sanallisesti tdh&n osioon. Viestintasuunni-
telma muuttuu ja kehittyy projektin edetessa, joten siihen taytyy myos kirjata miten

muutoksiin viestinnassa reagoidaan sek& miten ne kirjataan ylos.

Global Chef — kiertueen viestintisuunnitelman tavoitteena on viestinnian avulla herattaa
kohderyhminsa mielenkiintoa kiertuetta kohtaan seka toisaalta sitouttaa henkilostoa
kiertueeseen. Viestinnin tulee olla selkedd, yksiselitteistd, kohderyhmaidnsa puhuttelevaa
seki ajankohtaista. Viestintd on jaettu organisaation sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan.
Viestintasuunnitelma on operatiivista viestinnan suunnittelua ja se toimii ikdan kuin
ohjaavana muistilistana. Global Chef — kiertueella noudatetaan Sodexon yleista viestin-
tastrategia seka kiertueen omaa viestintisuunnitelmaa. Nididen viestinta ei saa olla risti-

riiddassa keskenidan.

Projektipaallikké on vastuussa viestinnan kokonaistoteutuksesta. Eri alueiden vastuu-
henkil6t voivat kuitenkin projektipdillikon toimeksiantojen mukaisesti olla vastuussa
tietyistd osa-alueista viestinndssd. Viestinnin tarkein yksityiskohta on varmistua, etta
oikea sisilto tavoittaa oikean kohderyhmin oikeaan aikaan. Viestintitoimet voidaan
tarkeytensa ja merkityksellisyytensa perusteella jakaa tarkeisiin, arkisiin seké kevyisiin

viestinnin toimiin. (www.metkaweb.fi)

Ulkoinen viestinti:

Sosiaalinen media - Facebook

Sodexon Facebook-sivustolla tapahtuva viestintd on tirkedssi osassa kiertueen viestin-
tad. Tatd viestintakanavaa kannattaa hyodyntaa, silld sen kaytto ei atheuta erillisia kus-

tannuksia ja se tavoittaa laajan kéyttdjakunnan. Mikili Facebook-viestintdd on mahdol-

14



lista vield kohdentaa toimipaikoilla mahdollisesti oleville omille Facebook-sivuille, tulee

se tehda mahdollisuuksien mukaan.

Sivustoille tulee laittaa tietoa ldhestyvista kiertueesta. Erityisesti kiertueen maa-teema,
tiedot vierailevasta kokista seka kiertueaikataulu tulee olla selkedsti I6ydettivissd seka
paivitettyna. Talla viestinnalld on tarkoitus heritelld sivuston kayttdjien mielenkiintoa
sekd innostaa heitd osallistumaan avoimiin tapahtumiin. Lisaksi kiertueen aikana tulee
tehda paivityksia eri tapahtumapaikoilta, jolloin tirkeimpdin osaan nousevat kuvat ta-
pahtumista. Kuvien avulla luodaan sivuston kayttijille mielikuva houkuttelevista ja eri-
tyislaatuisista tapahtumista, jotka vahvistavat mielikuvaa Sodexosta monipuolisena ja
kiinnostavana palveluntarjoajana. Viestintda tulee tehda tiiviisti mutta samalla on kui-
tenkin pidettdvd huolta, ettei sitd tehda liikaa, jolloin viestintd tuntuu kayttajistd en-
nemmin rasitteelta. Facebook-viestinnasta vastaa henkilo, jonka vastuulla kiertueella
ovat viestinnan ja markkinoinnin toimet tai henkild, jonka vastuulla on normaali-
tilanteissakin Facebook-sivujen yllipito ja pdivitys. Viestinnin tulee noudattaa Sodexon
normaalia viestinnin ilmettd. Facebookissa tapahtuvan viestinnan tulee ohjata lisitietoa

etsiva kayttdjd Sodexon verkkosivuille.

Verkkosivuviestinta

Verkkosivuilla tapahtuva viestinta on helppo ja informatiivinen keino tavoittaa laaja
kayttaja ryhma. Verkkosivuviestinnalld pyritdan tavoittavaan niin asiakkaita, sidosryh-
mid sekd yhteistybkumppaneita, joilla viestintd verkkosivujen kautta tuo lisdarvoa Sode-
xon palveluille. Verkkoviestinnan merkitys on tirkea Global Chef — kiertueen viestin-

nassa.

Verkkosivuviestinnin tulee olla asiallista, informatiivista seki kattavaa. Verkkosivuilla
tiedon tulevasta kiertueesta tulisi olla jo hyvissi ajoin. Verkkosivuilla tapahtuvan vies-
tinnan tulee myos olla Facebookia kattavampaa seka asiallisempaa. Kiertueen historia ja
tarkoitus, tarkat aikataulut seké laajempi esittely Global Chefisté sekd timin kulinaristi-
sesta osaamisalueestaan on hyva loytya esittelynsa verkkosivuilta. Verkkosivuilla tulee

my6s julkaista kiertueen lihestyessa virallinen tiedote asiasta.
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Mikali kiertueen budjetti antaa mydden, verkkoviestintdi teroittaisi oman domainin
luominen Global Chef kiertueelle. Tama tarkoittaisi sitd, ettd kiertueelle luodaan omat
pysyvit verkkosivunsa, joiden kautta mahdollista viestid. Jos taloudellisesti tihdn ei ole
mahdollisuuksia, tapahtuu verkkoviestintd osana Sodexon verkkosivuja. Vastuussa tistd

viestinndsta on niin ikaan viestinta- tai markkinointivastaava kiertueella.

Uutiskirjeet

Kuukausittain lahetettivat Sodexon uutiskirjeet tavoittavat suuren joukon kirjeen tilaa-
jia. Vihintadn yhteen uutiskirjeeseen tulee kirjata tietoja Global Chef — kiertueesta. T4-
mi on hyvi ajoittaa hieman ennen kiertueen alkua ldhetettiviin kirjeeseen. Viestinnin
tulee herattia lukijoidensa mielenkiinto ja ohjata tutustumaan atheeseen lisad Sodexon
verkkosivuilla. Pddvastuu tissikin on viestintd- tai markkinointivastaavalla. Uutiskirje-

viestinndn merkitys on aiemmin mainitulla kategorialla arkinen.

Kutsut

Kutsuvieras tapahtumiin ldhettavien kutsujen kautta tapahtuva viestinta on hyvin tirke-
dssd osassa. Kutsujen pitdd olla houkuttelevia, mielenkiintoa herittivid seka sisalloltdan
helposti ymmarrettavid. Kutsuissa tulee huomioida erilaisesti roskapostisuodattimet,
eri muodoissa viestit avaavat sahképostiselaimet seké skaalautuvuus eri paitelaitteille.
Kutsun tulee siis olla visuaalisesti miellyttavat, helposti lihestyttivi ja kidytossd toimivia
(linkit yms toimivat kuten suunniteltu). Kutsujen kautta tapahtuvaan viestintdin tulee
kiinnittda paljon huomiota, silld kutsut ovat ensimmiinen seké tirkein tavoittaa kutsu-
vieraat seka herattida heidan mielenkiintonsa. Vastuussa kutsujen visuaalisesta ilmeesta
ja toteutuksesta on myds viestinti- ja markkinointivastaava. Kutsulistojen kerdamisestd

vastuussa on operatiivinen johto yhdessa projektipaallikon kanssa.

Toimipaikkojen markkinointimateriaalit

Toimipaikkoihin toimitettavien markkinointimateriaalien merkitys viestinnassa on suu-
r1, silld ne tavoittavat suuren asiakaskunnan. Niiden avulla siis herdtetddn suuren yleison
mielenkiinto ja ohjataan heidit osallistumaan tapahtumiin. Visuaalisen ilmeen tulee
markkinointimateriaaleissa olla yhtendinen, raikas ja innostava. Visuaalisen ilmeen lisdk-
si tirkedssd osassa materiaaleissa on niiden sijoittelu toimipaikoilla seka riittivin aikai-

nen esillepano. Materiaaleja voivat olla péytapuhujat, roll-upit, led-naytto spotit sekd a4
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kokoiset seinille kiinnitettavat markkinointimateriaalit. Materiaalien avulla pyritdan ensi-
sijaisesti markkinoimaan tapahtumaan mutta my6s viestimain tulevasta. Markkinointi-
materiaalien budjetti tulee huomioida materiaaleja suunniteltaessa ja toteuttaessa. Pda-
vastuu suunnittelusta on markkinointivastaavalla. Markkinointimateriaalien esipanon

riittdvastd huolehtimisesta puolestaan vastaa operatiivinen johto.

Henkil6kohtaiset yhteydenotot

Henkilokohtaisten yhteydenottojen tirkeimpini tavoitteena vahvistaa asiakas- ja sidos-
ryhmaisuhteita sekd parantaa Sodexon brindi-mielikuvaa olemassa henkil6kohtaisesti
yhteydessi vaikuttaja-verkkoihin. Pddvastuu tistd viestinnistd on operatiivisella johdol-
la, joka tuntee alueensa avainhenkil6t parhaiten. Kutsumalla henkil6kohtaisesti vieraita
tapahtumiin, voidaan heille viestid Sodexon olevan aidosti kiinnostuneita juuri heista ja
heididn edustamistaan tahoistaan. Viestinnidn henkilokohtaisella tasolla tulee noudattaa
kiertueen muun viestinnén linjaa. Sen tulee olla aisteja herittelevai, raikasta ja innosta-
vaa. Viestinnidssi tulee painottaa kiertueen olevan autenttinen mahdollisuus péasta tu-
tustumaan kansainviliseen ruoka-kulttuuriin ja huippu-kokkiin. Henkil6kohtaisen vies-
tinnan avulla luodaan kutsuttaville mielikuva, ettd juuri tima kutsuttava henkilé halu-
taan paikalle ja ettd kyseessa on ainutkertainen mahdollisuus. Henkil6kohtaisilla suhteil-

la on tdssd suuri merkitys.

Kutsuvierastapahtumat

Kutsuvierastapahtumien tulee olla tunnelmaltaan valittomia, aitoja ja hyvintahtoisia.
Tapahtumien avulla pyritaan vilittamaan vaikuttaja-verkoille tunne Sodexon monipuo-
lisesta ja kansainvalisestd osaamisesta sekd siitd, ettd avainhenkil6t ovat Sodexolle tir-
keitd. Sodexolta tulee olla edustajia kutsuvierastapahtumissa riittavasti. Sodexon edusta-
jien maara tuleekin suhteuttaa kutsuvierastapahtuman kokoon. Jos osallistujia on reilus-
ta, esimerkiksi yli 15, voi Sodexolaisia hyvinkin olla paikalla jopa 5. Mikili taas tapah-
tumaan on ilmoittautunut vain alle 10 kutsuttua, ei Sodexolaisiakaan tule lihettaa pai-
kalle runsain joukoin, silld se saattaa luoda kutsuvieraille kiusaantuneen olon. Kunkin
tapahtuman Sodexon edustajat tulee miettid tapahtumakohtaisesti. Paatokset perustuvat
sithen ketkd ovat kutsuttujen vieraiden nakokulmista tirkeimmat ja merkityksellisimmat

henkil6t.
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Sodexolaisten tulee viestid vieraille olevansa otettuja heidin osoittamasta mielenkiin-
nostaan. Viesntinnin avulla kerrotaan, ettd Sodexolla aidosti kuunnellaan sidos-ryhmia
ja asiakkaita seka tarjotaan heille parasta palvelua. Tapahtumien markkinoinnillisen il-
meen ja teemaan tulee nikya samanlaisena kaikissa tapahtumissa. Hyvin organisoitu
tapahtuma viestii kutsuvieraille ammattimaisesta toiminnasta. Global Chefin henkil -
kohtainen ldsnidolo, keskustelu vieraiden kanssa ja hinen kertomuksensa menusta, ruo-
ka-kulttuurista, kotimaastaan ja itsestdan, luovat kutsuvieraille valittoman ja laheisen
tunnelman. Kokin konkreettisesti jalkautuessa kutsuvieraiden pariin, vilittyy heille aito
ja limmin tunnelma kiertueesta. Global Chefin keskittyessé vain keittiéssa ruoan val-
mistukseen voisi kutsuvierastapahtuman tarkoitus jaddd episelviksi, eikd kokista saata-
va hy6ty nousisi korkeaksi. Kutsuvierastapahtumien onnistumisella seka niissd tapahtu-

valla viestinnalld on suuri merkitys kiertueen onnistumisen kannalta.

Lehdistotiedote

Yleinen tapahtumasta laadittava tiedote on kattava ja asiallinen katsaus kiertueeseen.
Sen tavoitteena on vastata lukijalle mitd, kuka, missd, milloin ja miksi. Viestinti- tai
markkinointivastaava laatii tiedotteen hyvissi ajoin ennen kiertueen alkua. Tiedote
noudattelee Sodexon yleisid viestinnin linjauksia. Tiedote voidaan toimittaa eri medio-
iden edustajille, suuremman huomion herittimiseksi. Tiedotteen merkitys ei ole suuri
kiertueen viestinnin, ennemminkin arkipéivainen edella mainitun luokittelun mukaises-

ti.

Media

Kiertueen aikana on hy6dyllistd viestid eri medioiden kanssa. Aiemmilla kiertueilla
Global Chefille on saatu esimerkiksi medianakyvyytta televisio-esiintymisten avulla.
Viestinnian medioille tulee olla oma-aloitteista korostaen kiertueen autenttisuutta ja ai-
nutlaatuisuutta. Mikali viestinnian avulla saadaan medioita kiinnostumaan kiertueesta,
on sen nikyvyys huomattavasti suurempaa. Viestintia voidaan tehda niin paikallisiin
pieniin medioihin kuin valtakunnallisiin suurempiin medioihinkin. Tapauskohtaisesti
tulee pohtia, mikid on kiertuetta eniten hyoédyttava vayla. Viestintdvastaavan tehtaviana
on vastata erityisesti yhteydenotoista valtakunnallisiin medioihin ja heidin kanssaan
kaytivistd neuvotteluista. Paikallisten, pienempien medioiden kanssa kaytavit keskuste-

lut voivat olla viestintivastaava-johtoisia mutta kaytinnon toteutus aluejohdolla. Media
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viestinnin tulee noudattaa niin Sodexon kuin kiertueenkin yleistd ilmetta ja viestinta-

strategiaa.

Sisdinen viestinta:

Intranet

Sodexolaisten yhteisena tyokaluna toimii Intranet, jossa viestitidn koko organisaatiolle
kiertueesta. Viestinnin tulee olla kattavaa ja informatiivista. Jokaisen sodexolaisen tulee
siis tietdd mistéd kiertueella on kyse, seka kiertueen ajankohdat. Tama viestii ulkopuolelle
organisaatiosta yhtendistd kuvaa. Intranetin avulla tulee my6s innostaa sodexolaisia
omatoimisesti markkinoimaan tapahtumaa omille sidosryhmilleen. Jo pienikin maininta
sidosryhman edustajalle saattaa herattda timan mielenkiinnon ja innostaa tiaten otta-
maan asiasta lisdd selvdd sekd muokkaamaan mielikuvaa Sodexosta monipuolisena toi-

mijana. Tamin merkitys kiertueen viestinnassa on arkipaivainen.

Yhteiset infotilaisuudet (aamukahvit tai muu vastaava)

Kiertueesta on hyva myos viestid Sodexon paakonttorissa kerran kuukaudessa jarjestet-
tavissid aamukahvihetkessa. Viestinnin sisalto riippuu miten aamukahvihetki ajoittuu
suhteessa kiertueeseen. Viestinnan paitarkoitus on tiedottaa sekd hieman tarjota lisda
taustatietoja tal muuta tietoa kiertueesta. Mahdollisuuksien mukaan Global Chef voi
my6s osallistua tilaisuuteen. Nain luodaan sodexolaisille tunne, etti kiertue koskettaa
koko organisaatiota ja tirked jokaiselle tyontekijalle. Merkitys kokonaisuudessaan kier-

tueelle on arkinen.

Sihképosti

Sahkopostitse tapahtuva viestintd koskettaa lahettda projektiryhmai. Tamin viestinnin
tulee olla mahdollisimman selkedi ja informatiivista. On tarkeda tyoskentelyn sujuvuu-
den kannalta ettd viestintd sdahkoisid kanavian kdyttden projektiryhmin kesken sujuu
moitteettomasti, silld timé vayld on yksi projektiryhmin tarkeimpié viestinnan kanavia.
Tarvittaessa voidaan aloituskokouksessa sopia yhteiset pelisidnnét siahkopostitteluun
projektiryhman kesken. Sdhképostt on hyva keino dokumentoida kirjallisesti sovittuja
asioita, silla sielld ne sailyvat paremmin tallessa kuin yksittaisten ihmisten ajatuksissa.

Merkitys sahkopostiviestinnalld on varsin suuri sisdisessa viestinnassa.
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Kokoukset ja palaverit

Projektiryhmin sisiistd viestintdd tapahtuu my6s kokouksissa ja palavereissa. Tama
viestintd noudattelee Sodexon yleisti viestintdd ja kokouskidytint6jd. Kokoukset ovat
rentoja, mutta kuitenkin asiallisia vaylid kasitelld asioita ja keskustella niistid. Vuorovai-
kutussuhteiden tulee projektiryhmin sisilld olla selkeitd sekd toimivia, jotta henkilékoh-
taisissa tapaamisissa ja kokouksissa viestintd ja kommunikaatio toimivat. Viestinnin

tulee olla ammatillista seka rakentavaa.
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13 Projektin kustannukset ja budjetti

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kuvaa tassa kappaleessa alustavat kustan-
nussuunnitelmat seka kiertueelle laadittu budjetti. Tarkoituksena on maaritella
mahdollisimman realistisesti kustannusten syntya seka sitd miten kustannuksia
mahdollisesti kohdennetaan eri kustannuspaikoillensa. Téahan kappaleeseen tulee
my0s kirjata se, miten mahdollisiin poikkeamiin ja kustannusten ennalta suunnitte-
lemattomaan kasvuun reagoidaan. Sanallisen kuvauksen ohella tulee projektisuun-

nitelmaan liitteena olla tarkka budjettisuunnitelma.

Kiertueella alustavan budjetin on méaritellyt johtoryhmad, jo edeltivin vuoden maalis-
kuussa, jolloin budjetteja laaditaan. Projektille on mairitelty oma kustannuspaikkansa
mutta osa kiertueen kuluista menee my6s muilta kustannuspaikoiltaan. Erimerkiksi illal-
lis- ja after work — tapahtumat menevat aluejohdon kustannuspaikoilta ja osa markki-
nointikuluista markkinointiosaston kustannuspaikalta. Raaka-aine kustannukset tapah-
tumapaikoilla puolestaan menevit toimipaikkojen omille kustannuspaikoilleen. Culinary
Dayn kustannukset on budjetoitu kokonaisuudessaan Global Chef — kiertueen omalle

kustannuspaikalle.

Vuoden 2013 Global Chef — kiertuetta varten on budjetoitu rahaa 12000€. Taman
summan tulee kattaa hotelli- ja matkustuskulut, markkinointikulut, ty6tunneista tapah-
tuvat erilliset veloitukset, edustuskulut sekd muut kiertueeseen liittyvit kulut. Toimipai-
kat ovat oikeutettuja sisillyttimadn tihdn summaan matkustuskulunsa, koulutuskulunsa
seké kutsuvierastapahtumien raaka-ainekulunsa. Lounaiden raaka-aineiden ja tyotuntien
kustannukset jadvit toimipaikkojen omiksi kuluikseen. Muiden projektiryhmin jisenten
tyotunteja ei ole laskettu budjettiin mukaan, silld tima mairitelty budjetti on vain niin
sanottuihin ulkoisiin kuluihin. Projektiryhmin ty6tunneista aiheutuvat kulut sisaltyvit
osastojen omiin budjetteihin ja niiden vaikutus tulee ottaa huomioon osaston omaa

budjettia seka tyosuunnitelmaa laadittaessa.

Hotellikustannuksiin on alustavasti budjetoitu 4500€ ja markkinointikustannuksiin

3000€. Lisiksi alustavan suunnitelman mukaisesti Global Chefin matkustuskuluista,
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Suomen Sodexolle kustannuksiksi tulee puolet eli noin 700€. Loppu budjetista tulee

projektipaillikon jakaa tasan, tarpeiden mukaisesti eri kaytt6on.

Suurien budjettimuutosten uhatessa kiertuetta, on projektipaillikon vastuulla neuvotella
johtoryhmin kanssa mahdollisista lisirahoituksista tai suuremmista sdastokeinoista.
Pienempia saistoleikkauksia projektipiallikké on oikeutettu tekemiin ilman johtoryh-
min konsultaatiota. Projektipaillikon on pystyttiva esittimaan johtoryhmalle mistd
kustannusten kasvu yli suunnitellun budjetin johtuu. Projektipaallikon tulee myos pys-
tyd perustelemaan, ettei hin ole toimillaan pystynyt kustannusten kasvua estimain.
Tistd syysti kirjaa kustannuksista on pidettivi ldpi kiertueen ja seurattava kustannusten
kasvua. On hyva pitaa pelivaraa budjetissa yllitysten varalle, silld koskaan ei voi etuki-
teen tietdd, millaisia muutoksia kiertueen aikana tulee ja miten ne vaikuttavat osaltaan

kustannusten kehittymiseen.
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14 Projektin riskit

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Tassa kappaleessa tulee kuvata ja kirjata
mahdollisimman tarkkaan projektiin liittyvia riskeja, niiden vakavuutta, todenna-
koisyytta ja ennalta ehkaisya. Myos toimintatapa riskin yllattéessa tulee kirjata
ylos. Riskeja tulee analysoida jokaisen sidosryhman osalta sekéa aiempien kiertuei-

den kokemuksia hyddyntéen. Riskeihin reagointi on kuvattava tassa kappaleessa.

Kiertueeseen liittyy useita niin aikatauluun, budjettiin kuin sisaltoon liittyvia riskeja.
Naita riskeja voidaan ennalta ehkaista suunnittelulla sekd varasuunnitelmilla. Avoin ja
ennakoiva keskustelu projektiryhman sisalld auttaa ennakoimaan ja havaitsemaan riske-
ja ajoissa. Riskeja tulee kartoittaa koko projektiryhmin avustuksella, silla eri jasenet
hahmottavat eri riskejd huomattavasti laajemmin kuin vain yhden henkil6n tarkastelles-
sa niitd. Riskienhallinta elad ja muuttuu koko kiertueen ajan, jonka takia ’riskilistaa”

tulee paivittda ja tarkastella kiertueen edetessa saannollisin viliajoin.

Global Chef — kiertueen osalta suurimpia riskeja ovat markkinointitoimien riittamatto-
myys, sekd se ettei kutsuvierastapahtumiin ilmoittaudu riittavasti osallistujia. Tall6in
kiertue menettda tarkoitustaan ja suunnittelua ja ty6td valuu hukkaan. On my6s Sode-
xolle huonoa julkisuutta ja noloa joutua perumaan tapahtumia siksi, ettei tapahtuma ole
herittinyt riittdvasti kiinnostusta Sodexon sidosryhmissd. Se mitd vaikuttajaverkot ar-
vostavat ja millaisiin tapahtumiin osallistumisen he kokevat mielekkédaksi, on tapahtu-
mien kannalta tirkedd tietoa. Téti tietoutta tulee selvittdd ja tarkentaa jo hyvissa ajoin
suunnitelmia tehtdessi. Esimerkiksi aiempien vuosien kokemuksien perusteella on ha-
vaittu etteivat After work — tyyliset tilaisuudet endd houkuta osallistujia. Puolestaan aa-
miaistilaisuuksien suosio on kasvussa. Tama havainto saattaa selittyi silld, etteivat thmi-
set halua enai ty6paivinsa jalkeen halua jaada tapahtumiin, jotka liittyvit heidan tyo-

honsa.
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15 Projektin dokumentaatio

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Tassa kappaleessa tulee kuvata mita projek-
tista dokumentoidaan sek& mista dokumentoidut tiedot ovat l16ydettavissa. Doku-
mentaatio helpottaa projektiryhman tyontekijoiden tyoskentelya siten, ettd kaikki
tarvittavat materiaalit ja dokumentit ovat kaikkien jasenten kaytettavissa ja helposti
I0ydettavissa. Dokumentaation varmistaminen helpottaa toimintaa my6s tulevia
kiertueita suunniteltaessa, jolloin aiempien kiertueiden materiaalit ovat hyodynnet-
tavissa. Tehtyjen muutosten kirjaaminen ja havaitseminen varmistetaan ajantasai-

sella dokumentaatiolla.

Sodexon sisdiseen sihkoiseen tietokantaan yhteisesti sovittuun paikkaan talletetaan

kaikki Global Chef — kiertueeseen liittyvat materiaalit. Kaikille projektiryhman jdsenille
tulee jarjestda paasy tietokannan sijaintiin. Polku tietokantaan kerrotaan aloituskokouk-
sessa. Mikali joltain projektiryhmin jaseneltd pddsy puuttuu, tulee tietohallintoa pyytia

mahdollistamaan kyseisen henkilén paisy kansioon.

Tietokannasta 16ytyvit tiedot ja materiaalit aiempien vuosien kiertueista. Térkein do-
kumentaation osa on projektisuunnitelma seka sen liitteet. Projektisuunnitelmaan teh-
tivit muutokset kirjataan projektisuunnitelman versiohistoriaan, jotta dokumentaatio
pysyy ajan tasalla. On tirkeidd, ettd dokumentoinnin avulla on 16ydettivissa tehdyt muu-

tokset ja paatokset, joita projektisuunnitelmaan on tehty.

Muita dokumentoitavia ovat markkinointimateriaalit, erilaiset sopimukset ja tydmaara-
ykset. Kiertueelta otetut kuvat ovat osa kiertueen dokumentointia, jota voidaan hyo-
dyntai jalkimarkkinoinnissa ja tulevien kiertueiden suunnittelussa. Tiedotteet, kutsu-
pohjat, aikataulut, listat kutsutuista, markkinointimateriaaleihin liittyvit kirjalliset muis-
tiot tai materiaalit ovat my6s kansioon tallennettavia dokumentteja. Konkreettisten
materiaalien osalta tulee projektiryhmién sopia yhteinen toimintatapa materiaalien do-
kumentointiin ja tallentamiseen. Mallikappaleet markkinointimateriaaleista voidaan tal-

lentaa varastotiloihin, mahdollista my6hempaa hyotykéyttoa varten.
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Dokumentoinnista vastaa paasaantoisesti projektipaillikko, jonka hallussa ovat suurelta
osin kiertueeseen liittyvat tirkeimmit kirjalliset materiaalit ja dokumentit. Projektipaal-
likko voi ohjeistaa projektiryhmin jisenet tallentamaan tuottamansa materiaalit tieto-

kantaan, ilman projektipdallikon erillista toimeksiantoa.
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16 Muutosten hallinta

Ohje projektisuunnitelman kayttajalle: Kirjaa tdéhan kappaleeseen miten projekti-
suunnitelmaan tulevia muutoksia kasitellaan, silla muutoksilta ei voida valttya.
Asiakasprojektien osalta kaytannot tulee sopia ja kirjata projektisuunnitelmaan tar-
kasti. Kirjauksia tulee tenda aikataulullisten muutosten késittelysta, kustannusten
muutosten kasittelystd, sisallollisten muutosten kasittelysta ja muiden mahdollisten

muutosten kasittelysta.

Tahin projektisuunnitelmaan tulevat muutokset kasitellidn seuraavasti:

- atkataululliset muutokset hyviksyy myyntijohtaja, jos kyse on viivistyksesta ko-
konaisaikataulussa. Pienempien aikataulullisten muutosten hyvaksynnasti vastaa
projektipaallikko.

- kokonaiskiertueeseen vaikuttavista kulmakivi-paatoksistd” paittia johtoryhma

- kustannuksiin lisdavasti vaikuttavat muutokset hyvaksyy johtoryhma

- muiden muutosten osalta projektipaallikké pohtii muutosmenettelyn
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