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TIVISTELMA

Téssd opinndytetydssd kdydédén lépi projektinhallinnan vaiheita kirjallisuustut-
kielmana. Késittelyosan aineisto on referoitu useista tuoreista projektinhallintaa
késittelevistd teoksista. Tyohon ei kuulu empiiristd osaa, mutta padtdnnéssi kiy-
tannon projektikokemuksia peilataan teoriaan.

Jokainen on varmasti ollut osallisena ainakin jossain projektissa, joko sivustaseu-
raajana tai sitten suoraan siind mukana. Olemme nihneet onnistuneitakin projekte-
ja, mutta usein projektit painivat erilaisten ongelmien kimpussa tai sitten ne vain
kuihtuvat pois. Mistd projektinhallinnassa oikein on kysymys? Miten projektia
tulisi johtaa, jotta laadukas lopputulos saavutettaisiin? Miltd projektinhallinta teo-
reettisesti tarkasteltuna néyttda? Téssd opinndytety0ssd tarkastellaan projektinhal-
lintaa teoreettisesta ndkokulmasta.

Tyon tarkoitus on syventdd projektinhallinnan taitoja. Aiheena projektinhallinta on
hyvin laaja-alainen. Projektipééllikon on hallittava teknisen projektinhallinnan
liséksi hyvit johtamis- ja neuvottelutaidot, hiinen on kyettdva visioimaan tulevai-
suutta ja omattava hyvi paineensietokyky.

Projektilla on aina selked tavoite. Se alkaa ideasta, jolle luodaan toteuttamissuun-
nitelma. Projekti on rajattu ainutkertainen kokonaisuus ja vastuu sen saavuttami-
sesta keskitetddn projektipdéllikolle. Projektilla on useita erilaisia vaiheita, joiden
toteutumista seurataan aikatauluin.

Keskeisintd tydssd on ollut saada késitys projektinhallinnan teoreettisesta pohjasta.
Projektityoskentelyssd kdytetdén paljon erilaisia késitteitd. On tirkedd erottaa pro-
jektin asettajan ja projektipédllikon vélinen ero tai projektin ja prosessin vélinen
ero. Tarkedd on myds ymmartda projektin kulku, ja ne tydkalut, joilla sitd halli-
taan, kuten tyd- ja resurssisuunnitelmat, aikataulut ja katselmoinnit.

Avainsanat: projekti, projektinhallinta, projektointi, esiselvitys, valmisteluvaihe,
péaétosvaihe, dokumentointi
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ABSTRACT

This thesis is a literature survey about project management. There is no empirical
part in the study but in the summary the experiences about project management
against the theory are reflected.

Most of us have seen many different projects and very often it has been noticed
that things could be done better. Too many mistakes occur within projects and the
duration of the activities does not match with the scheduling. What is it all about?
How should the project be led so that the quality factors are confirmed? What ex-
actly is project management in theory? In this thesis those questions are handled
with a theoretical way.

The idea of this thesis is to clear and amplify thoughts about project work. Project
management consists of several different activities. Therefore, the project manager
has to master the theory of project management, he has to be a visionary and pos-
sess good skills in leadership and negotiation as well as be able to work effectively
under immense pressure.

Every project aims toward a specific target. The project plan is created after the
idea springs up. The project scope is always confined and unique. The responsibil-
ity for achieving the target belongs to the project manager. The project proceeds
through the certain scheduled stages.

Creating the theoretical base about project management begins with understanding
several conceptions. A difference must be made between such words as project
establisher and project manager or between project and process. Secondly, it has
to be understood how the project runs. The project manager keeps the organization
running and controls the resources by using different kinds of tools, for example
work and resource plans, scheduling or reviews.

Keywords: project, project management, proceeding with project, preliminary,
preparation, termination, documentation
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1 JOHDANTO

Meilld on usein tapana nimeté kaikki mahdollinen projektiksi. Ystdvid ndhdessa
kyselldén aina mahdollisista projekteista, joita saattaisi olla meneilldén tai tulossa.
Tarkoitus on tietenkin tiedustella, onko hén tehnyt tai tekeméssé jotain mielen-
kiintoista. Mutta mité projektilla tarkkaan ottaen tarkoitetaan ja miten sitd halli-

taan?

Projektinhallinta on tehokas tapa ohjata tydntekoa. Koska projektiin osallistuvat
on valittu heidén henkilokohtaisten taitojensa vuoksi, se on erittdin palkitsevaa ja
motivoivaa kaikille siind tyoskenteleville. Projektissa yksittdinen tyontekijé ei ole
mukana enempéd kuin hénti siind tarvitaan, mika on resurssien kdyton kannalta

edullista myds linjaorganisaatiolle.

Jotta projekti onnistuu, sen toteuttamiseen tarvitaan erityisosaamista. Projektin
hallinnassa on kyse asioiden oikeanlaisesta ohjailusta, joilla varmistetaan haluttu

lopputulos.

Kirjallisuus késittelee aihetta jakamalla projektin erilaisiin vaiheisiin: puhutaan
esiselvityksestd, valmisteluvaiheesta, rakentamisvaiheesta ja paittimisvaiheesta.
Kaikkiin vaiheisiin sisdltyy omia erityispiirteitd, joiden hallitsemisella halutaan
varmistaa projektin onnistunut lopputulos. Projekti kédyttdd usein suhteellisen pal-
jon rahaa, ja on linjaorganisaation etujen mukaista seurata projektin etenemisté

tarkasti.

Projektista laaditaan suunnitelma sen toteuttamiseksi. Hallittu suunnitelma késit-
tdd projektin aloittamisen ja paittdmisen, jonka seurauksena tilaaja on saanut ha-

luamansa lopputuloksen sovitussa aikataulussa ja sithen varatuilla resursseilla.

Esiselvitys ja projektin valmistelu tarkoittavat taustojen tutkimista. Jotta projektil-

la olisi mahdollisuus onnistua, sité ei voida aloittaa ennen kuin tiedetddn varmasti



sithen sisdltyvét tosiasiat. On voitava tietdd, kuinka tosissaan projektin tilaaja on
tai onko omassa organisaatiossa tarvittavia resursseja kéytettavissd. Tyohon ei

pidd ryhtyd vain mielenkiinnon vuoksi.

Projektin rakentamisvaiheessa tyo etenee kohti pddméaéraa ja sen etenemistd seura-
taan aikatauluin ja tyosuunnitelmin. Resurssien riittdvyys mitoitetaan seurannasta
saatavien tietojen pohjalta. Rakentamisvaiheessa projektissa tydskentelee suuri
méaérd ihmisid ja se on verkottunut ympéristoonsi. Tarvitaan vahvoja ohjaus ja

raportointimenetelmid tietomédarin hallitsemiseksi.

Paattamisvaiheessa projekti on tuottanut tilaajalle onnistuneen lopputuloksen aika-
taulussa suunnitelman mukaan. Ty6hon siséltyneet vaiheet dokumentoidaan ja
matkan varrella tehdyistd havainnoista kirjoitetaan loppuraportti. Loppuraportin
tarkoitus on kehittdd perusorganisaation taitoja projektityoskentelyssd. Projektiin
osallistuneet henkilSt vapautetaan tehtivistédn, ja he siirtyvit tekemédn omaa pe-

rusorganisaation tehtiavaa.



2 JOHDATUS PROJEKTITYOSKENTELYYN

2.1 Kasitteiden madrittelya

Prosessi

Prosessi on jatkuvaa toimintaa. Se on sarja toisiinsa liittyvid toimintoja, jotka ja-
lostavat syotteet tuloksiksi (Puolustusvoimien projektiohje 2001). Prosessin ja
projektin vilinen ero tiytyy osata erottaa. Kun projekti esimerkiksi tuottaa uuden

valmistuslinjan, niin prosessi tuottaa jalosteita tuolta linjalta.

Projekti

Sanaa projekti kéytetddn arkikielessd tarkoittamaan ldhes kaikkea. Tyopaikoilla
meilld jokaisella on meneilldédn joku projekti tai kotitoitd tehdessimme kerromme

aloittaneemme vaikkapa istutusprojektin omassa puutarhassa.

Sanan projekti taustalla on latinankielinen sana projicere, joka tarkoittaa eteen
heittdmistd, ehdottamista tai etukdteen suunnittelemista. Sanalla tarkoitetaan siis
jotain mikd meilld on edessimme (Anttila 2001, 11). Latinankielessd on myds
sana proiectio, joka tarkoittaa ojentamista (Rissanen 2002, 14). Suomen kielessi
sanalle 10ytyy useita synonyymejd, kuten hanke, urakka tai toimeksianto. Néistd
sana hanke on yleisesti kdytossa julkishallinnon puolella ja urakka rakennusteolli-

suuden puolella. Hanke voi my6s koostua useasta eri projektista.

Kun projektilla halutaan kuvata jotain mika halutaan tehda projektina, silld tarkoi-
tetaan kokonaisuutta, jota ei voi tehdd yksin. Télloin projektille voidaan kéyttaa

vaikkapa seuraavanlaista maéritelmaa:

Projekti on kertaluonteinen, tavoitteellinen, varta vasten muodostetun or-
ganisaation tehtdviksi annettu tyokokonaisuus, jonka kesto ja resurssit on
ennalta madritelty (Anttila 2001, 12).



Projekteja voi olla erityyppisid. Projektitoimintasanasto tuntee esimerkiksi asia-
kas-, toimitus-, vienti-, investointi-, tutkimus-, kehitys-, tuotekehitys- tai markki-

nointiprojektit. (Anttila 2001, 17.)

Projektityoskentely

Tyoskentely projektissa tapahtuu aina siten, etté silld on alku ja loppu - elinkaari-
luonne (Rissanen 2002, 11). Projektille perustetaan oma organisaatio, joka toimii
linjaorganisaation rajojen yli ja siithen palkataan usein vdked my0s organisaation

ulkopuolelta. Projektin péddtyttyd organisaatio lakkaa olemasta, ja henkil6t palaa-

vat omiin tehtdaviinsa.

Projektilla on aina selked tavoite. Se alkaa ideasta, jolle luodaan toteuttamissuun-
nitelma ja jos se paitetddn toteuttaa, luodaan my0s organisaatio sen saavuttami-
seksi. Projekti on rajattu ainutkertainen kokonaisuus ja vastuu sen saavuttamisesta
keskitetddn projektipaillikolle. Projektilla on usein erilaisia vaiheita, joiden toteu-

tumista seurataan aikatauluin.

Projektitydskentelyd voisi kuvata seuraavanlaisella luettelolla:

1. Projektilla on tilaaja.
Projekti on ajallisesti ja laajuudeltaan sidottu.
Projektilla on selked tavoite.

Dokumentointia harjoitetaan koko projektin ajan.

A

Projektista on laadittu kuvaus ja sen aikana noudatetaan sovittuja tyosken-
telymuotoja, kuten

= projektikokoukset

= projektiin nimetyt henkilot

= jatkuva tiedottaminen

= vilitavoitteet ja tarkistuspisteet



= tydsuunnitelmat

= tyon- ja vastuunjaon selvitys.

(Lodw 2002, 17.)

Projektiluonteinen tydskentely

Tavanomainen ty0 muuttuu projektiluonteiseksi tyoksi kun jokin hanke péatetdaan
vetdd projektimaisesti. Talloin tyd saa sisdllollisesti projektin piirteet, mutta eril-
listd projektiorganisaatiota ei muodosteta. Tyoryhma koostuu sithen nimetyista
henkil@istd, joilla on vastuu sithen kuuluvien tehtdvien hoitamisesta. Linjaorgani-
saatio osallistuu ohjaukseen enemmaén kuin puhtaassa projektitydskentelyssa.

Tyo6n jélkeen tydskentely jatkuu tavanomaisena linjaorganisaation ohjauksessa.

Projektiluonteinen tydskentely voi olla my6s hallinnollisesti rajattu. Puolustus-
voimissa projekti méadritelladn siten, ettd sen voi asettaa vain ylemmat linjaorgani-
saatiot. Néin ollen joukko-osastotasolla liitytdén projektiin mukaan tai tyoskennel-

1adn projektiluonteisesti. (Puolustusvoimien projektiohje 2001.)

Projektointi

Projektoinnilla tarkoitetaan koko sitd prosessia, kun tyo pédtetdén toteuttaa projek-

tina ja kdynnistetddn sen vaatimat prosessit.

Asettaja

Projektin asettaja on henkild, jonka paitokselld projekti kdynnistetdin, keskeyte-
tddn ja padtetddn. Asettaja nimittdé projektille johtoryhmén ja vastaa viime kédes-

sd siitd, ettd projektille riittdd resursseja.

Asettaja ohjaa projektiechdotuksen valmistelua ja hyviksyy projektiehdotuksen.

Projektin asettaja on projektin ylin paéttiva henkild, ja hdnen pédatdsvallassaan



ovat projektin tavoitteiden, rajauksen, resurssien, reunaehtojen ja rahoituksen

olennaiset médrittelyt ja muutokset. (Puolustusvoimien projektiohje 2001.)

Viiteryhmé

Viiteryhmaélla tarkoitetaan tuotteen tai jarjestelmén loppukayttdjistd koottua ryh-
ma4, joiden tarkoitus on tukea ja sparrata projektin lopputuloksen sisdltoon liitty-

vissd kysymyksissd (Ruuska 2007, 22).

Sidosryhma

Sidosryhmé on projektin organisaatioon, toimintaan tai tuotteeseen valittomésti
(asiakas, projektihenkildston linjaorganisaatiot, toimittajat ja alihankkijat jne.) tai
valillisesti (yhteiskunta, yleiso jne.) liittyva taho (Puolustusvoimien projektiohje

2001).

2.2 Projektitydskentelyn historiaa

Projekteja lienee ollut tuhansia vuosia. Tdmén paivén projektipadllikkod voisi
verrata pyramidien rakennuttajiin tai roomalaiseen arkkitehtiin. Heidén roolinsa
on ollut sama; he ovat soveltaneet oman aikansa teknologiaa aikansa ongelmiin.
Tuolloin rahalla ei ollut samanlaista merkitysté kuin nyt, jolloin projektit saattoi-

vat kestdd useita sukupolvia. (Pelin 2004, 25.)

Vasta 1500—1700-luvulla aikatauluilla alkoi olla merkitysté ja toimintaa alettiin
organisoida ammattimaisemmaksi. Pitkdlle 1900-luvulle saakka projekteissa ko-
rostui insinddrien suunnitelmallisuus ja tarkat sopimukset. Vasta 1950-luvulla
aiheesta ilmestyi ensimmainen tieteellinen julkaisu, ja projektitydskentelyd alettiin
kehittdd erilaisin menetelmin. 1960-luvulla kehitettiin mm. CPM- ja PERT-
menetelmit. 1970-luvulla mukaan tuli tiimiajattelu ja 1980-luvulla erilaiset tieto-
tekniset sovellukset vauhdittivat projektitydskentelyd, jolloin projekti alettiin en-

tistd enemmaén ndhdi kokonaisvaltaisena toimintana; puhuttiin paljon laadunhal-



linnasta. 1990-luvulla projekteista tuli keskeisin osa monien yritysten toimintastra-
tegiaa. Projekteja alettiin rakentaa verkostoihin ja tietotekniikka naytteli pddosaa
projektinhallinnassa. 2000-luvulla useita projekteja alettiin hallita samanaikaisesti

ja huomio on keskitetty innovaatioihin ja luovuuteen. (Pelin 2004, 20.)

2.3 Projektointi

Projektointi tarkoittaa siithen tarkoitetun tehtdvikokonaisuuden pilkkomista vai-
heisiin. Kirjallisuusléhteestd riippuen vaiheiden jako voi hieman vaihdella, mutta

olennaista kaikissa on kuitenkin projektin aloittaminen ja paéttdminen - elinkaari.

Projektin vaiheet etenevét kohti tuotteen valmistumista ja vaiheesta toiseen siir-
tyminen tapahtuu hieman limittdin. Kuviossa 1 havainnollistetaan projektin vai-

heita.

v

Aika
Perustaminen

Suunnittelu

Toteutus

Paattaminen

Tuotteen valmistuminen

KUVIO 1. Projektin vaiheistus (Ruuska 2007, 23)

Projektiorganisaatio on vastuussa projektin ldpiviemisestd ja vastaa sen tuotokses-
ta perusorganisaatiolle. Projekti kdyttdd tehokkaasti perusorganisaation rakenteita
esim. taloushallintoa tai logistiikkatoimintoja, mutta silld on kuitenkin itsendista

padtantdvaltaa yli perusorganisaatiorajojen. Projektin organisaation koko vaihtelee



riippuen projektin vaiheesta. Projektin hallinta vaatii hyvin selkedd vastuiden ja

valtuuksien maarittelya.

2.4 Projektien luokittelu

Projekteja luokitellaan niiden luonteen tai ajankdyton perusteella. Puhutaan siséi-
sistd (tutkimus-, kehittdmis- ja tuotekehitysprojektit) ja ulkoisista (rakennus- tai
kehitysprojektit) projekteista (Rissanen 2002, 20). Toinen tapa on jakaa projektit
ajankdyton mukaan normaaleihin (aikaa on riittavésti), pika- (resursseja lisdtadn,

ja laadusta tingitddn) tai katastrofiprojekteihin (kustannuksista piittaamatta).

Perusorganisaation tehtdviin kuuluu harkinta siitd, milloin projektin perustaminen
on jiarkevdd. Nykyisin on vallalla hurahtaa projektointiin aivan kaikessa. Tama ei
kuitenkaan usein ole tarpeellista. Vain kun kyseessd on monimutkainen ja laaja
kokonaisuus, jossa perusorganisaation eri toiminto- ja yksikkorajoja joudutaan

ylittdméaan, projektointi on hyddyllista.

Kuviossa 2 on verrattu projektityoskentelyn ja tavanomaisen tyoskentelyn vélisid

eroavaisuuksia.
Projektissa tapahtuva tyoskentely Tavanomainen tybtoiminta
Tavoitteena uusi, erityinen tyotulos Tuottaa toistuvasti samaa tulosta
Maaritelty alku ja loppu Toiminta on jatkuvaa
Tiimi hallitsee yhdessa eri osaamisalueet Edellyttaa erikoistunutta osaamista
Tiimi on kertavaikutteinen Organisaatio on jatkuvasti pysyva

e . . L Toiminta on kertautuvaa ja ennakolta tiedossa
Projekti on ainutlaatuinen tai erityinen

olevaa

Edellyttda erikseen laadittua kustannusarviota Toimitaan vuosibudjetin varassa
Projekti lakkautetaan ellei tavoitetta saavuteta Toiminnan jatkaminen ei ole uhattuna

Deadline ja budjetti asettavat ehdot tuloksenteolle ja Vuotuinen kustannusarvio perustuu aikaisemmille
hallinnolle kokemuksille

KUVIO 2. Projektin ja tavanomaisen tydtoiminnan vélistd vertailua (Anttila 2001,
20)



2.5 Projektoinnin edut

Projektoinnin etuna saavutetaan voimavarojen keskittyminen tarkeimpiin tehta-

viin. Koska projektissa kaikkien sithen kuuluvien oletetaan sitoutuneen projektin
loppuun saattamiseksi, tydpanos usein kasvaa. Téhén vaikuttaa my0s se, ettd pro-
jektityoskentelyssd huomio kiinnitetdin tuotokseen eikd sddntoihin ja tydrutiinei-

hin. (Ruuska 2007, 63.)

Hyvin toteutettuna projekti on erittdin hyva ja tuottava tapa tehda toitd. Tyomuo-
tona se on palkitseva, kannustava ja hyvd oppimisympiristo projektissa mukana
oleville toteuttajille, asiantuntijoille seka verkoston kumppaneille. (Rissanen

2002, 24.)

Projektissa tyoskentelytapa on delegoivaa eiké kaskevai, kuten perusorganisaati-
ossa ja henkildd kdytetdén hidnen asiantuntemuksensa eikd muodollisen asemansa
takia. Projektissa organisaatio eldd koko projektin ajan, ja siksi resurssien kéytto

on joustavampaa ja tehokkaampaa. Kun henkilon asiantuntemusta ei enéa tarvita,

hinet voidaan vapauttaa takaisin muihin tehtaviin. (Ruuska 2007, 26.)

Projektitoiminta on tapa hoitaa tiettyjd perusorganisaation tehtivid tehokkaammin
kuin muuten olisi mahdollista. Siksi projektiluonteinen tyoskentelytapa on myos
kannattavaa. Kun ihmisilld on jotain mielekidstd tekemistd, he keskittavit koko
tarmonsa sithen. Projektitydskentelysséd paatoksenteko on helpompaa, kun on ta-
voitteita, joita kohti kulkea. Tavanomainen tydskentely ei parjda projektityosken-
telyn tyotahdille, ja lisdksi sitd on helpompi arvioida kuin tavallisessa linjaorgani-

saatiossa tyoskentelyd. (Loow 2002, 18.)
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2.6 Projektin hallinta

Projekti on aina jonkinlainen riski yritykselle. Lahtotilanteessa ei voida olla var-
moja, saavutetaanko lopputulosta koskaan. Projekti kéyttda resursseja ja siten
myos rahaa ja siksi sen ohjaamiseen ja valvontaan tulee kiinnitti4 erityistd huo-
miota. Projektin hallinta on valvontapainotteista ja sisdltdd suunnittelua, paatok-
sentekoa, toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa, suunnan niyttdmista

ja ithmisten johtamista. (Ruuska 2007, 30.)

Projektin hallinta kdyttdd padmaiérien saavuttamiseen erilaisia tekniikoita, jotka
voidaan jakaa koviin ja pehmeisiin tekniikoihin. Kovia tekniikoita edustavat aika-
taulut, kustannusarviot ja laadun varmistus sekd pehmeitd tekniikoita thmisten
johtaminen, vuorovaikutus ja viestintd. Nykydin projektin hallinta painottaa

enemman pehmeiti tekniikoita. (Ruuska 2007, 32-33.)

Onnistunut projekti ei synny itsestdén. Jotta silld olisi paremmat mahdollisuudet
onnistua, tarvitaan tiettyjd menestystekijoitd. Seuraava luettelo on projektityosken-
telyssd mukana olleiden ammattilaisten laatima kuvaus yleisimmistd menestyste-

kijoisti:

= projektityon on selked jasentely

= kokopéivitoiminen projektipadllikko

» hyvé toimeksianto

= projektityoskentelystd innostuneet tydtekijat
= tavoitteet, jotka kaikki ymmartivét

= selkedt odotukset, roolit ja tyonjako

= projektiryhmén arvojen kunnioittaminen

* hyvi suunnittelu

= vilitavoitteiden ja etappien laadinta

= suunnitelman jatkuva péivittdminen

= jatkuva viestinti
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= Jaadukkaat padtoksenteon pohjatiedot

= tulosten jatkuva seuranta.

(Loow 2002, 18-19.)

2.7 Projektitydskentelyn ongelmat

Projekti eldd jatkuvasti ja kohtaa jatkuvasti uusia haasteita, joita ei ole voitu ajatel-
la etukéteen. On kuitenkin paljon asioita, jotka voidaan vilttdd projektin huolelli-

sella suunnittelulla.

Projektia ei pidéd aloittaa, ennen kuin se on valmisteltu huolella. Alussa henkil6t
ovat malttamattomia aloittamaan tositoimet ilman suuria valmisteluja. On kuiten-
kin ensiarvoisen tarkedd arvioida tasapainoisesti projektiin vaikuttavia asioita.
Alussa tehty tyo palkitsee usein projektin myohemmissé vaiheissa ja aikataulu jaa

kokonaisuudessaan lyhyemmaksi.

Erittdin tdrkedd on rajata jo alussa tarkkaan mitd ollaan tekeméissa. Jos asiakas ei

tiedd itsekdén, se on syytd palauttaa asettajalle uudelleen valmisteltavaksi. Projek-
tia voidaan tietenkin hioa loppumetreille saakka, mutta jokainen muutos kuormit-
taa resursseja ja vaikuttaa yleensd aikatauluun negatiivisesti. Projektin aikana il-

menneet muutokset arvioidaan aina erikseen ja niiden toteuttaminen on harkittava
hyvin tarkasti. Suotavampaa on kirjata kaikki muutosehdotukset ylos kehityskoh-
delistalle. Ndin asiat muistetaan vield projektin jélkeen, jolloin niithin voidaan pa-

lata ja tarvittaessa suunnitella uudeksi tilaukseksi.

Linjajohdon tulee antaa projektille sen vaatimat resurssit ja tuki. Jos ndin ei tapah-
du, projekti kannattaa keskeyttdd. Tuen puute voi olla seurausta esimerkiksi huo-
nosta harkinnasta projektia aloitettaessa, tai sitten jokin muu asia ajaa projektin

edelle.
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Muita syitd ongelmille voi olla projektin yliorganisointi ja osapdivaisyys, projek-
tointiin hurahtaminen, linjajohdon ja projektiorganisaation véliset ndkemyserot,
védrit henkilovalinnat, epdrealistiset tavoitteet, tydvélineiden ja menetelmien yli-
korostaminen, suunnitteluvirheet, puutteelliset aikataulut tai vélitavoitteiden puut-

tuminen. (Ruuska 2007, 45-53.)

Projektissa esiintyy ongelmia pitkin matkaa. Seuraavassa on luetteloitu joitain

péétyyppejé projektivaiheittain:

1. Ideointi- ja visiointivaiheen ongelmia
= ideointia ei tapahdu (ammattitaito puuttuu, vaarit henkilot ideoimas-
sa, alkurahoitus puuttuu, jadviysongelma).
2. Tavoitemaddrittelyn vaikeus
= puutteelliset esityot
= epérealistiset tavoitteet
® rajaaminen epdonnistuu.
3. Projektin perustamisen ongelmia
= osapdiviisyys
= yliorganisointi
= projektointiin hurahtaminen
= talouden epdvarmuus
= konfliktit toimijoiden kesken
= toimivalta ja vastuukysymykset
= vidrat henkilovalinnat
* linjajohdon ja projektiorganisaation véliset nikemyserot.
4. Suunnittelun ongelmia
= henkil6resurssien 16ytdminen vaikeaa
= tydvaiheiden ja menetelmien ylikorostaminen
* motivointi ja yhteishengen puute
= aikataulun realistisuuden 16ytdminen

= miten saada lisdarvoa asiakkaalle
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= viestinnén takkuilu
= riskien huomaaminen.
5. Toteutuksen pulmia
= Jaatu on puutteellista
= aikataulut eivit pida
= vilitavoitteiden puuttuminen
= johtamisen ongelmat, ohjausryhmai ei seuraa etenemisti
= budjettiseuranta ei ole ajan tasalla.
6. Paittdmisen ongelmia
= taloustilanne epéselva
= projektituote on keskenerdinen
= projektilla ei ole selkeédd loppua, se vain hiipuu
= projektin paatostilaisuus jad tekemitta

= vastuu ja sitoumusasiat jad pohtimatta.

(Ruuska 2007, 45-53; Rissanen 2002, 22.)

3 PROJEKTITOIMINNAN VIESTINTA JA PEREHDYTTAMINEN

Viestinnillad on projektitoiminnassa hyvin tarked rooli. Projektipadllikko valittaa
toiminnan suuntia projektiryhmalle tai sidosryhmille. Nykyaikaiseen viestintddn
kuuluu ehdottomasti sdhkdinen viestintd, mutta kasvokkain tai puhelimessa tapah-
tuvaa viestintéd ei pidé aliarvioida. Silld on projektitoiminnassa hengen nostami-
sessa suuri vaikutus. On aivan eri asia, kdyko projektipddllikko itse toteamassa

tilanteen, vai kysyyko hén sitd sdhkopostilla.

Viestinnén tehtdvini on johtaa projektia. Se on tydkalu, jolla osaset kytketdan
toisiinsa. Projektipaillikon delegoimat tydohjeet ovat ylivoimaisesti tirkein tyo-

viestinnédn kanava. (Ruuska 2007, 88.)

Erds viestinnén tarkoituksista on viestid myonteisestd projektiprofiilista. Projekti

kayttdd aina perusorganisaation resursseja ja on tarkeda pitdd heidat tyytyvaisend.
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Informoimalla (my®s ylintd johtoa) tehddén perusorganisaatiossa kaikille projektin

tavoitteet ja sisédltd tunnetuksi.

Projektiviestinnédn painopistealueita ovat kiyttdja, tilaaja, alihankkija(t), perusor-
ganisaatio, johtoryhmad ja projektiryhmd, jotka on pidettdvi jatkuvasti ajan tasalla

projektin tapahtumista (Pelin 2004, 258).

Viestintdd kiytettdessd tdytyy aina arvioida mitd kanavaa kayttia, koska viesteilld
on tapana vadristyd matkalla. My0s tunnetila vaikuttaa viestin sisiltoon tai sen
ymmairtdmiseen. Olisi usein houkuttelevaa ldhettdd provosoivaan viestiin oma
vastalauseensa saman tien. Hetken mielijohteesta ja tunnekuohussa saattaa tulla

sanailtua jotain peruuttamatonta, ja siksi on viisaampaa rauhoittua ensin.

Térkeitd asioita ei saa koskaan jittdd pelkin sahkopostin varaan. Paras tapa toimit-
taa tirkedt asiat on henkilokohtainen viestintd. Talloin palaute saadaan valittomas-

ti ja rehellisesti.

Projektin organisaatiota luotaessa, sen jasenet taytyy perehdyttda tulevaan. Projek-
tipaéllikon on tirkedd haastatella jokainen jdsen erikseen ja selvittdd hdnen projek-
tiosaaminen ja — kokemus, sillad projektiin ei pitdisi ottaa henkil6itd ilman perus-
taitoja. Perusorganisaation tehtidva on tarvittaessa jarjestdd heille sopivaa koulutus-
ta. Projektipaillikon tulee perehdyttdd myos johtoryhma tulevan hankkeen pe-

lisddannoistd ja odotuksista.

Hyva keino projektin kiynnistdmiseksi on jarjestdd ns. kick-off eli aloitustilaisuus.
Tuolloin voidaan vield varmistua siitd, ettd kaikki tietdvét varmasti projektin ta-
voitteet ja organisoinnin, tiedonvilitys- ja kokouskdytdnnon, dokumentointi- ja

raportointi periaatteet, ohjeet, standardit ja tydmenetelmét. (Ruuska 2007, 97.)
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Perehdytyksen tavoitteena on ettd jokainen projektissa tydskenteleva tietéa:

= miksi projekti on asetettu

= mitd lopputuloksia projekti tuottaa

= kuka on tilaaja ja ketkd lopputulosta kayttavit

* mihin kokonaisuuteen hdnen oma tehtivéansa liittyy

= mitd hineltd odotetaan.

(Ruuska 2007, 98.)

4 ORGANISOINTI JA JOHTAMINEN

Jos yrityksessd harkitaan siirtymisté projektitydoskentelyyn, tulisi siitd laatia erityi-
nen projektikisikirja (liite 1). Ohjeiston tarkoitus on auttaa projekteja toimimaan
yhteisten sovittujen ohjeiden mukaan. Yksinkertaisimmillaan ohjeistosta 16ytyy
esimerkiksi valmiita asiakirjojen pohjia dokumentoinnin yhtendistdmiseksi ulko-
asultaan. Ohjeisto sisdltdd my0s projektikansion mallin ja sdént6jéd projektityos-

kentelylle.

Projektitydskentelyn ldhtokohtana on oltava selkeit pelisddnndt projektitoiminnal-
le perusorganisaatiossa. Ndihin sddntoihin sitoudutaan ja niitd noudatetaan. (Pelin

2004, 30.)

4.1 Johtamistyylit

Johtamistyylejd on kuvannut mm. Reddin, jonka kehittdma malli tunnetaan nimel-
1a 3-D. Siini kdytetddn perusruudukkona neljén vaihtoehdon ruudukkoa, jossa
johtaja on vetdytyvi, liittyvé, sitoutuva tai hallitseva. Kolmiulotteisessa mallissa
kukin perustyyleista voi liikkkua tehokkuusakselilla; tehokas - tehoton. Keskityn

seuraavassa kuvaamaan lyhyesti tehokkaan johtamisen tyyleja:
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Vetiytyja

Vetdytyjd suuntautuu heikosti sekd ihmisiin ettd tehtavaén. Hén suosii kirjallista

tyOtd ja asettaa jarjestelmén etusijalle.

Hallitsija

Hallitseva johtaja panee tehtivit etusijalle ja jéttdd ihmiset vahemmalle huomiol-
le. Han asettaa tiukasti tavoitteita, valvoo niiden toteutumista ja tulosten mukaan

palkitsee tai rankaisee.

Liittyja

Liittyvé johtaja suuntautuu voimakkaasti ihmisiin ja niukasti tehtdvain. Héan on
ystévillinen ja keskustelee mielellddn saaden aikaan turvallisen ja leppoisan ilma-

piirin.

Sitoutuja

Sitoutuja suuntautuu voimakkaasti sekd ihmisiin ettd tehtdvain. Hinelld on ihan-
teita ja pddmaérid ja hin osaa motivoida ithmisid. Hén arvostaa ryhméty6té ja halu-

aa kaikkien osallistuvan.

(Hokkanen, Skyttd & Stromberg 1995, 170.)

4.2 Johtamistyylit projektin eri vaiheissa

Johtamistyyli ei ole kiveen hakattu kisite projektin johtamisessa. Myds sen on

muututtava projektin vaiheiden mukaan.

Alussa tarvitaan sitoutuja, joka myy projektin tavoitteet ja tehtévit ryhmallensa.
Kun yhteisymmarrys 16ytyy, projektipdillikon on otettava hallitseva ote ja jaettava

tehtévit organisaatiossa. Tdmaén jdlkeen tarvitaan vield uudelleen sitoutujan otetta,
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kun hén kannustaa ja motivoi ryhméénsa alkuun. Vihitellen ty6 muuttuu puurta-
miseksi ja turnauskestdvyys joutuu koetukselle. Télloin projektipdéllikon on kéy-
tettdvd enemmain aikaa ryhmén kanssa ja rohkaistava heitd eteenpiin; tarvitaan
liittyjd. Lopulta jokainen tietdd tehtdvinsi ja projekti alkaa sujua kuin itsestdén.
Téssd kohtaa paéllikko voi vetdytyd taka-alalle ja tarkkailla sieltd sujumista. Lo-
pussa kohdataan projektin loppuun kasaantuneet paineet aikatauluineen ja viime-
hetken muutoksineen. Paéllikon on jélleen otettava ohjat késiinsd ja vedettdva

projekti loppuun hallitsevalla johtamistyylilld. (Ruuska 2007, 134-135.)

Johtamisessa on erotettavissa kolme tasoa. Voidaan puhua strategisesta johtami-
sesta, taktisesta johtamisesta ja operatiivisesta johtamisesta. Strateginen johtami-
nen on tavoitteiden maérittelyd, teknologia- tai teoriavalintoja ja yhteistydverkos-
ton viitekehyksen ja perusosien valintoja. Taktinen johtaminen taas painottaa pro-
jektin ajatusta, ideaa ja tehtdvid organisaatiossa, valitsee avainhenkil6t tai pohtii
suunnittelun ja budjetoinnin painopisteet. Operatiivinen johtaminen suorittaa pro-
jektin paivittdistd johtamista, seurantaa tai verkostoituu yhteistydkumppaneiden

kanssa. (Rissanen 2002, 72.)

4.3 Projektipéillikko

Projektipaallikko pyrkii sithen, ettd projektiryhma tekee projektin tavoitteiden
saavuttamiseksi tarvittavat toimenpiteet. Hin organisoi, kannustaa ja motivoi seki
antaa tehtdvid ja valvoo niiden toteutusta. Hénen oletetaan kayttdvén resursseja
parhaalla mahdollisella tavalla onnistuneen tuloksen saavuttamiseksi. Projekti-

pééllikolléd on oltava kyky késitelld useita asioita yhtdaikaisesti. (Loow 2002, 31.)

Projektipaillikon keskeisin tehtdvid on saattaa projekti toimeksiannon mukaiseen
tulokseen. Jotta hén onnistuisi tehtdvéssdén, siind tarvitaan hyvin monenlaisia
rooleja (kuvio 3). Tarvitaan neuvottelu- ja yhteistydtaitoja, tiedotushalukkuutta,

sitkeyttd, ennakointia sekd kykyd ottaa yllatykset ja vastoinkdymiset haasteena.
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Mitd suuremmasta projektista on kyse, sitd enemmaén painottuvat projektipaallikon

johtajataidot. (Rissanen 2002, 74.)

Esimies
Tilaaja Neuvottelija
Projekti-
i paillikko
Tiedottaja Myyjd
Asian-
tuntija

KUVIO 3. Projektipadllikon roolit (Pelin 2004, 238).

Projektipaillikon keskeisid ominaisuuksia ovat:

= taito antaa tehtdvd motivoiden

= kyky kokonaisuuksien hahmottamiseen

® halukkuus vastuun ottamiseen

= kyky ottaa kriisitilanteet ja ongelmat haasteena
—>stressin sieto

= neuvottelutaito ja asiakassuhteen hoito

= pyrkimys ennakoida ongelmia ja poistaa niita

= madratietoisuus

= ihmisten yksil6llinen késittelytaito ja yhteistybominaisuudet.

Projektipaillikon heikkouksia tai kehittdmisalueita ovat:

= ¢ 0saa erottaa tirkeitd asioita toisarvoisista
= ]y6 laimin johtamisen ja motivoinnin

= ¢i osaa delegoida

= kustannukset karkaavat kasista

= ajankdytto riistdytyy kédsistd ja projekti myohéstyy
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= panttaa tietoa tai ei osaa tiedottaa

= ¢l 0saa paattaa.

(Rissanen 2002, 75.)

Projektipaillikon tdrkeimpand ominaisuutena pidetddn hinen sosiaalisia taitoja. Se
miten hédn osaa delegoida tai motivoida ryhménsi jésenid tydssd on arvokkaampaa
kuin toimiston déressd saavutetut tulokset. Projekti on aina enemmén kuin yhden

thmisen aikaansaama lopputulos.

Hyva projektipdillikko kykenee pitdméadn asenteensa tasapainossa. Eri tilanteet
vaativat erilaista kayttaytymistd ja projektipédéllikon tulee oppia vaistoamaan, mika
kayttdytymismalli sopii tilanteeseen. Projektinhallinta on taitoa, joka vaatii intui-
tiota, péattelykykyéd ja kokemusta. Seuraavassa on luettelo projektipédéllikon vas-

takkaisista piirteistd, joita hinen tulisi osata sujuvasti kéyttaa:

=ego / ei-ego

= itsevaltias / delegoija

= epaselvyyden sietdminen / tdydellisyyden tavoittelu

= suullinen / kirjallinen

* monimutkaisuuden tunnistaminen / yksinkertaisuuden edistiminen
= kirsiméaton / kérsivéllinen

= rohkeus / pelko

= usko / epausko.

(Berkun 2006, 13-15.)

Projektipdillikon kyky sietdd paineita ndkyy projektissa. Aina tulee eteen tilantei-
ta, jolloin jonkun on otettava paitoksenteko kasiinsad. Mikéli projektipédallikko
véistelee mieluummin eteen tulevia ongelmia kuin puuttuisi niihin, hén ei johda

projektia vaan piileskelee. (Berkun 2006, 16.)
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Toisinaan projektipadllikot innostuvat mittaamaan erilaisia asioita ja hautautuvat
kaikenlaisten tilastojen ja mittareiden taakse. Tamai saattaa olla seurausta siitd,
etteivdt he tiedd, mitd tehdd. Télloin on helpompi alkaa puuhastelemaan toissijais-
ten asioiden kanssa. Tama taas johtaa sithen, ettd kuilu muun tiimin vililld syve-
nee. Projektipaéllikko vetdytyy loputtomien tarkistuslistojen vésdilyyn ja niiden

paivittdmiseen ja projektitiimin hallinta ontuu. (Berkun 2006, 16.)

Toimitus- tai investointiprojektin johtamisessa tulee huomioida, ettd tilaajalla,
toimittajalla ja alihankkijoilla on omat projektipééllikot ja -suunnitelmat. Tdma
tulisi huomioida erityisesti pienten alihankkijoiden kanssa, joilla tyénjako on

usein kaadettu kokonaan toimitusjohtajalle. (Pelin 2004, 66.)

Projektin eteneminen vaatii jatkuvaa kaikenkattavaa valvontaa. Herkedmattd on
seurattava oman organisaation toimintaa, alihankkijoiden ja toimittajien valvontaa

ja asiakkaan projektiin liittyvien tehtidvien valvontaa.

4.4 Johtoryhma

Johtoryhmaéa kutsutaan kirjallisuuslidhteestd riippuen myds ohjausryhméksi tai
valvontaryhméksi. Se muodostuu perusorganisaation henkildistd. Sen kokoon-
panoon kuuluu projektin asettaja tai edustaja seké projektipaallikkd. Muut jdsenet
koostuvat niistd organisaatioyksikdistd, joiden toimintaan projektin tulos merkit-
tdvasti vaikuttaa ja heilld taytyy olla vankka tuntemus projektinhallinnasta. Yh-
teensd jasenid valitaan kolmesta kuuteen. Projektiryhmén puheenjohtajana toimii
asettaja, ja projektipééllikko on yleensé sihteerind sekd kokouksen valmistelijana.
Projekti kokoontuu noin kerran kuukaudessa tai projektipdéllikon kutsusta.

(Ruuska 2007, 144-149.)

Johtoryhmaé valvoo ja ohjaa projektin edistymistd. Se tukee projektipédllikon tyotd
puolustamalla ja suojelemalla projektia. Jokaista hanketta yrittdd aina joku joskus

mititdida tai leimata. Johtoryhma liittdé projektin ymparistoonsa, silld viimeka-
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desséa projekti on osa perusorganisaation toimintaa, vaikka silld onkin itsendista

padtantavaltaa.

Johtoryhmén keskeiset tehtivit ovat:

= projektin edistymisen valvonta ja ohjaus

= késitelld ja hyviksya projektisuunnitelmat ja niiden muutokset
= antaa projektille sen tarvitsemat resurssit

= huolehtia arvioinnista ja tavoitteiden tarkistuksista

= [iittdd projekti ymparistoonsi

= tiedonvilitys projektista

= tukea projektipééllikkod hdanen tyonsa onnistumiseksi

= suojella ja puolustaa projektia.

(Projekti 2001, 20.)

Johtoryhmén kokouksissa on tilaisuus markkinoida projektia perusorganisaatiolle.
Kokouksissa ei ole tarkoitus pohtia asioita tai etsid niille ratkaisuja. Projektipaalli-
kon onkin syytd valmistautua kokouksiin huolella ja selvittdd projektin tila. Esille
otettuihin asioihin pitdd olla valmiita ratkaisuvaihtoehtoja. Kokouksessa asioiden
eteneminen on projektipdéllikon neuvottelutaidoista kiinni. Hénelld on kaikki
mahdollisuudet ajaa oma mielipiteensé ldpi taitavalla kokoustekniikalla. Kirjalli-
nen materiaali on toimitettava johtoryhmélle 2-3 pdivdd ennen kokousta. Kokous-
ten esityslistalle laitetaan projektin yleistilanne, poikkeamat suunnitelmasta ja

odotettavissa olevat poikkeamat, toimenpiteet poikkeamien hallintaan ja riskilista.

Johtoryhmén tirkein tehtdvi on valvonta. He joutuvat kaivamaan esiin kaikki ika-
vit asiat ja siksi sdvy onkin usein negatiivinen. Vaikka ndin onkin, heiddn yhti

tirked tehtidva on tuki projektipdillikolle.

Koska ikévit asiat tulevat esiin ennemmin tai myShemmin, niitd ei kannata yrittia

piilotella. Asioista kannattaakin keskustella johtoryhmin kanssa heti niiden il-



22

maannuttua ja etsid ratkaisuvaihtoehtoja. Hyvé tapa on toimittaa johtoryhmalle
viikon vilein lyhyt tilannekatsaus projektin tilanteesta, jolloin heilld on parempi
késitys projektin tilanteesta. Projektipaéllikko sddstyy monelta, kun kaikkea ei

tarvitse kdyda 1api johtoryhmén kokouksissa.

4.5 Projektiryhmi

Projektiryhmaélla tarkoitetaan kuhunkin projektiin nimettyjd asiantuntijoita, jotka
vastaavat projektin kdytdnnon toteutustdistd omalla erityisalueellansa (Ruuska
2007, 150). Projektisuunnitelmaa tehdessa projektipadllikolld on kuva siitd mité
vaiheita ty0 sisédltdd tai minkalaista erikoisosaamista matkan varrella tarvitaan ja
hén valitsee ryhmaén jésenet sen mukaan. Kaikkia henkil6ité ei tarvita aina, ja heitd
kéytetdadn projektissa vain sen verran, kuin on tarve. Projektiryhmé on kuitenkin se
elin, joka pitdd ylld projektin vauhtia. Heidén tehtdvénd on seurata ja raportoida

jatkuvasti projektin etenemistd projektipadllikolle.

4.6 Tilaaja ja loppukéytté;a

Projekti saa alkunsa asiakkaalta tai tilaajalta. Asiakkaana voi olla suoraan loppu-
kayttdja, mutta usein vélissd on joku muu organisaatio. Tuote tehddin kuitenkin

loppukéyttdjad varten.

Vaikka loppukéyttdja ei olekaan projektiorganisaatiossa vélttimattd mukana, on
heididn ndkokulmansa kuunteleminen tarkedd. Projektipdéllikon tehtdvani on ak-

titvinen yhteydenpito heidén kanssaan.

4.7 Projektiorganisaatio

Edelld luetellut projektin osaset muodostavat yhdesséd toimivan organisaation. Nii-
den vilinen riippuvuus on kiinni kulloisesta tapauksesta, mutta yleispédtevéana or-

ganisaationa toimii oheinen malli (kuvio 4).
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KUVIO 4. Projektiorganisaatio.

Projektiorganisaation vastuut ja tehtdvianjako on selkeytettava projektin alussa.
Hyvi viline tdhén on ns. vastuunjakomatriisi (kuvio 5), jossa toisella akselilla

luetellaan henkildt ja toisella akselilla heidén tehtévinsa tai asiakirjat.

Henkilén nimi <
:0 4
sl €|T| 8|
o > | ® =] =
sl el 2] o c
Fla| 2| E]|5
S|le|ls|a
o >
Tehtava tai asiakirja 2
Projektiehdotus V
Lahtotiedot V T
Projektisuunnitelma H| O
Ymparistdvaikutusten arviointi | V T O
Riskianalyysi T] O
Suunnitteluasiakirjat V| O
Hankinta ja ostotilaukset O
Toimitusvalvonta O
Projektin raportointi H|V
Loppuraportti H| O

V=vastaa tehtavasta
T=tarkastaa
H=hyvaksyy
O=omistaja (tekee tydn)

KUVIO 5. Vastuunjakomatriisi.
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5 PROJEKTIN KAYNNISTYSVAIHE

Projekti syntyy tavallisesti ideasta. Idea saa alkunsa kun kohdataan jokin ongelma,
johon halutaan ratkaisu. Projektilla pyritdén toisin sanoen saamaan aikaan muutos,
parannus tai kokonaan uusi asia. Ideoinnin tehtdvina on heréttdd mielenkiintoa

ongelmaa kohtaan.

Ideointia seuraa visiointi. Visio on mielikuva halutusta tulevaisuudesta. Projekti-
tyoskentelyssd visiointi ei ole suunnitelma, vaan véljd ndkemys tai mielikuva asi-
oiden mahdollisesta kulusta (Rissanen 2002, 35). Visio etsii ratkaisuvaihtoehtoja,
joista voisi 10ytya toteuttamiskelpoinen ajatus. Visiointi hyGtyy innovatiivisesta
tyoyhteisosté eikd se sovellu jalat maassa tyypeille. Hyva projektipaéllikko osaa

ndhda lopputuloksen mielessénsa.

Kun idea jostain on syntynyt, sen edellytyksii toteuttaa projektina aletaan valmis-
tella. Taméan péaatoksen tekee asettaja, joka nimedi projektille valmistelijan omasta
organisaatiosta. Valmistelija tekee esiselvityksen, jonka pohjalta muodostuu pro-
jektiehdotus ja vasta timén jdlkeen tehdddn paitos projektin kdynnistimisesta tai
kdynnistdmatta jattdmisestd. Padtoksen tekee asettaja, joka on projektin ylin péat-

tava henkilo.

5.1 Esiselvitys ja projektiehdotus

Esiselvityksen tehtdvand on kdyda ldpi ne asiat, joilla varmistetaan, ettd projekti
on toteuttamiskelpoinen. Tarvitaan tietoa taloudellisista, teknisistd, sosiaalisista,
oikeudellisista ja ekologisista ndkdkohdista (Rissanen 2002, 42). Erityisesti on
kiinnitettdva huomiota sithen, mikd on asiakkaan toive, mutta esiselvitys sisiltdd

my0s seuraavien asioiden huomioimista:
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= asiakkaan tilan ja tarpeiden selvittdminen

= tutustuminen aikaisempiin vastaaviin projekteihin omassa yritykses-
sd ja kilpailijoilla

= aineellisten ja henkisten voimavarojen kartoitus

= sopivien projektihenkildiden kartoitus (ammattitaito, luotettavuus,
yhteistyokyky)

= tiedon haku projektin alueelta.

(Rissanen 2002, 41.)

Esiselvitys tuottaa projektiehdotuksen, jossa tehdéén jo rajaus projektiin kuuluvis-
ta asioista. Esiselvitys on strategisten valintojen paikka. Tassd vaiheessa tehddin
suunnan valinnat, kumppanien valinnat ja my6s jonkin verran projektihenkildiden

valintoja. (Rissanen 2002, 29.)

Projektiehdotus ottaa kantaa sithen miti hyotyé projekti synnyttdd. Siind kuvataan
lopputuote ja sen ominaisuudet. Projektichdotus péétetdin asettamiskirjeeseen,

jolla haetaan projektille kdynnistyslupaa.

Erittdin hyodyllistd on pitdd suunnittelun alkumetreilld, heti projektiechdotuksen
hyvéksymisen jilkeen, integraatiopalaveri organisaation eri alojen edustajien kes-
ken. Mukaan kutsutaan mahdollisimman kattavasti vidked avaamaan tulevaa pro-
jektia. Palaverissa selvitetddn osastojen valmiuksia projektin eteenpdin viemiseksi.
Esimerkkind mukana voisi olla materiaaliosasto, hankintaosasto ja taloushallinto.
Naéiden sidosryhmien mukanaolo on valttiméatonta projektin onnistumiseksi. Pro-
jekti kdyttdd omiin toimintoihinsa joka tapauksessa runsaasti ndiden osastojen

palveluja.



26

5.2 Projektin asettaminen - pdatds projektin kdynnistdmisesta

Projektin kannalta vastuullisin vaihe on siitd paittiminen. Paatosti ei pidd mis-
sddn nimessa tehdd hetken mielijohteesta, vaan se tiytyy tulla johdonmukaisena

prosessina.

Paatoksentekoprosessissa kdyddédn 1dpi valmisteluvaiheessa tehtyjé asioita. Projek-

tipdétos sisaltaa:

1. ongelman tunnistamisen, tutkimisen ja méérittelyn

projektin ideat ongelman ratkaisemiseksi ja niistd syntyneet visiot
taustaselvitykset ja vaihtoehdot

tavoitteen méadrittelyn

vaihtoehtojen vertailun suhteessa resursseihin, tavoitteisiin ja riskeihin

S T

paétoksenteon, toimeenpanon ja seurannan.

(Rissanen 2002, 52.)

Paatoksen projektin kiynnistimisestd tekee asettaja esiselvityksen ja projektiehdo-
tuksen perusteella. Kun pddtds on tehty, kaynnistetdén projektisuunnitelman laa-

timinen.

5.3 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelman tarkoitus on jasentdd kaikille mitd ollaan tekemissé, kuka
tekee ja mihin mennessd. Tarkoitus on rajata mahdollisimman tarkasti projektille
kuuluvat tehtivét ja myds ne tehtivit, jotka eivit kuulu projektille. Siind ei vield
suunnitella lopputuotetta. Se millainen siséllysluettelo projektisuunnitelmalle (liite
2) tehdéén, ei ole merkityksellistd. Oleellista on, ettd projektisuunnitelmaa ei tehdd

yhtddn enempéé kuin on tarpeen ja siséltd muokataan tarkoituksenmukaiseksi.
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Térkedd on 10ytdd suunnitelmasta vastauksia kysymyksiin kuka, mitd, milloin,

miten, milla resurssilla ja miksi.

Projektin suunnittelu késittdd seuraavat osiot:

= Organisaation ja hallinnon suunnittelu
= organisaation luominen
= tulosten jakautuminen organisaatiossa
®* ohjausryhmin asettaminen
= johtamisen suunnittelu
= Resurssi- ja kustannussuunnittelu
= resurssi- ja kustannussuunnitelman laatiminen (henkil6t, aika
raha)
= rahoitus ja taloushallinnon jérjestiminen
= keston médrittdminen
= riskinotto
= Toteutussuunnitelman laatiminen
= etenemissuunnitelma

= tyovaiheitten suunnitelma.

(Anttila 2001, 65-111.)

Projektilla on joka tapauksessa vain rajallisesti resursseja kiytettivissd, ja tietty
tavoite tdytyy saavuttaa niiden avulla. Néistd syistd projektin suunnitteleminen
etukiteen on olennaista. Suunnittelun tarkoituksena on koordinoida resursseja,
arvioida aikatauluja, lisdta tehokkuutta, hyodyntéda resursseja oikein, valttdd hati-

kointid ja havaita poikkeamia tavoitteissa.

Aluksi laaditaan karkea suunnitelma projektin ldpiviemiseksi. Suunnitellaan vain
sen verran kuin on tehtdvan suorittamisen kannalta valttiméatonta. Liian suuri
tarkkuus alussa on hukkaan heitettyé rahaa. Projekti eldd joka tapauksessa matkan

varrella, ja télldin suunnitelmat romuttuvat pienessi tarkkuudessa sen mukana.
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Projektisuunnitelma katsoo asioita operatiivisesti ja tarkastelu kohdistuu vuoden

pédhan.

Projektisuunnitelman perustana toimii sen runko, jossa hahmottuvat projektin
yleisosat ja tyokokonaisuudet. Runko puretaan osatehtéviksi jakamalla rungossa
kuvatut tyokokonaisuudet ensin tehtdvikokonaisuuksiksi ja ne edelleen osatehté-
viksi. Kun tehtdvikohtaiset tydosuunnitelmat suhteutetaan toisiinsa, saadaan koko-
naisaikataulu. Aina kun tydsuunnitelma tarkentuu, se paivitetdin myos runko-

suunnitelmaan jne.

Tétd suunnitelmaa tarkennetaan tydsuunnitelmilla, joita laaditaan sitd mukaa kun
projekti etenee. TyOsuunnitelma katsoo asioita pari kuukautta eteenpdin. Kun péa-
linjat pitdvit, tydsuunnitelmaa on helppo tarkentaa tydvaiheisiin. Lopulta saadaan
hyvin yksityiskohtainen suunnitelma, jolla tyovaiheet toteutetaan ja projekti val-

mistuu loogisesti.

Projektisuunnitelman ja tydsuunnitelmien tehtdviand on lopputuotteen valmistut-
tamisen liséksi toimia seurannan ja valvonnan apuvilineend seké palvella perusor-

ganisaatiota kokonaissuunnittelussa.

Projektisuunnitelma tdydennetdin myohemmin tarvittavilla suunnitelmilla, joita
voivat olla testaussuunnitelma, kiyttoonottosuunnitelma tai viestintdsuunnitelma
(Ruuska 2007, 183). Edelleen projektisuunnitelmaa tdsmentdvid suunnitelmia ovat
budjetit, riskiarviot ja laatudokumentit, jotka kannattaa laittaa omiksi liitteiksi
niiden jatkuvien muutosten takia (Rissanen 2002, 54). Tydsuunnitelmat on irrotet-
tu runkosuunnitelmasta, ja ovat kdytdnnon toteutuksen kannalta tirkeimmaét suun-

nitelmat.

Valmis projektisuunnitelma tiytyy hyviksyé ja katselmoida. Projektipaallikko
kutsuu koolle johtoryhmén ja projektin asettajan. Kédytdntoné on, ettd projekti-

suunnitelma postitetaan etukiteen riittdvén aikaisin yllimainituille tahoille. Varsi-
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naisessa kokouksessa suunnitelma hyvéksytdan tai sithen tehddan vield muutoksia,
minka jilkeen suoritetaan aloituskatselmointi. Aloituskatselmointiin kutsutaan

koko projektihenkilostd. Kéynnistyskatselmoinnin tavoitteita ovat:

= projektihenkildston tutustuttaminen toisiinsa

= projektin taustan, tavoitteiden ja viitekehyksen tiedottaminen

= projektin ldhtGtietojen ja projektisuunnitelman lapikéaynti

= osaamis- ja koulutustarpeiden analysointi

= projektin periaatteiden ja menetelmien todentaminen

= resurssien todentaminen (tilat, vélineet, varat jne.)

= projektin viestintdsuunnitelman ja dokumentoinnin periaatteiden 14-
pikéynti

= projektin tietoturvamenettelysta ja julkisuusasteesta tiedottaminen.

(Puolustusvoimien projektiohje 2001.)

6 PROJEKTISUUNNITTELUN APUVALINEET

6.1 Aikataulut

Aikataulujen laadinnassa voidaan kayttda erilaisia menetelmié tai tekniikoita. Ko-
kenut projektipédllikkd osaa ravistaa hihasta projektin vaiheisiin kuluvan ajan,

mutta on olemassa my®ds erilaisia tekniikoita, joilla ajankdyttdd voidaan arvioida.

Aikataulun laatiminen aloitetaan yleensd tyon osittamisella ja tydméérin arvioin-
nilla. Osittelu voidaan tehdi tuotteen rakenteen tai sen toteutusvaiheiden mukaan
tai sitten toiminnallisten kokonaisuuksien mukaan. Joka tapauksessa tyot pitdisi

jarjestdd niiden hierarkian mukaiseen jéarjestykseen. (Ruuska 2007, 190.)

Kun tydkokonaisuus saadaan yksikasitteisesti rajattua, voidaan sithen kdytettdvai
tydmaéérad arvioida. Téssd vaiheessa arvio tehddédn mahdollisimman tarkkaan ja

apuna kaytetdin kaikkea mahdollista tietoa. Apuna kannattaa kayttaa kollegoja,
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aikaisempia projekteja, viitteellisid taulukoita tai erilaisia toimintaverkkoja (kuvio

6).

Aikatauluja laadittaessa tiytyy olla realisti ja niiden toteutumista on seurattava
alusta ldhtien. Aikatauluissa esiintyvilld virheilld on taipumus kasvaa korkoa ja
siksi niiden varhaisella toteamisella voidaan pelastaa lopussa vield paljon. Resurs-

seja voidaan esimerkiksi lisété, jos aikataulu uhkaa viivéstya.

Aikataulun laadinnassa huomioidaan myos ohjausprosessi, palaverit ja kokoukset,
yhteydenpito, ohjeistuksen laadinta, dokumentointi, koulutukset ym. Myds tuot-
teelle asetetut laatuvaatimukset vaikuttavat ajankdyttoon. Mitd korkeampi laatu

halutaan, sitd viljemmaéksi ajankdytto tulee suunnitella. (Ruuska 2007, 193.)

Toimintaverkkomenetelmalla kaikki tehtdvét ja tapahtumat kuvataan lohko- tai
nuoliverkkona, jossa niiden véliset riippuvuudet esitetdén riippuvuusnuolilla (Pe-

lin 2004, 126).

Tehtidvit muodostavat loogisia ketjuja, joissa kunkin vaiheen valmistumisen vai-
kutukset huomioidaan seuraavissa vaiheissa. Jokaisella vaiheella on olemassa oma
ajankéyttonsd. Perdkkiin tehtivit tydvaiheet asetetaan kuviossa vaakatasoon ja
rinnakkain tehtivat tydvaiheet paillekkdin. Vaiheet jotka ovat eniten sidoksissa
toisiinsa, kulkevat kriittistd polkua myoten. Siind olevien tydvaiheiden vililla ei
ole tyhjikdyntid ja aina kun edellinen vaihe on saavutettu, niin siirrytdin seuraa-
vaan vaiheeseen. Tyovaiheet, jotka kulkevat kriittisen polun kanssa rinnalla, ovat

kestoltaan lyhyempid ja niiden kanssa aikataulu on véljempi.
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............ »
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KUVIO 6. Toimintaverkko ja kriittinen polku.

Kuviossa 6 kuvatussa esimerkissd “Tarvikkeiden hankinta” ja ”Muu kunnostus”
ovat lyhytkestoisia tehtdvid ja niiden aloittamispéivédd voidaan heilutella. Kaavios-

sa jokaiselle tyovaiheelle on merkitty niiden aloitus- ja padttymispdivé seuraavasti:

aah aph aah = aikaisin aloittamishetki
aph = aikaisin pédattymishetki
mah = myo6héisin aloittamishetki
mph = my06hdisin paittymishetki
mah mph

Seuraavaksi tehtdvit kohdistetaan henkil6ihin ja heidén kédytettdvyytensa tarkiste-
taan. Kun tehtdvaan kohdistettu henkilo varmistuu, voidaan aikataulua viela tar-
kistaa hdanen kokemuksen ja osaamisen mukaan. Téssd huomioidaan my0s henki-
16n lomat tai muut tiedetyt poissaolot. Laskennassa on realistista kadyttdd neljad

tyopdivaa viikkoa kohden.
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Lopuksi tehtdvit laitetaan kalenteriin niiden riippuvuuksien mukaan. Néin saadaan

valmis aikataulutus, jossa on huomioitu edelld kuvatut seikat.

6.2 Kustannussuunnittelu

Kustannusseurannassa hyddyllistd on ensin toteuttaa aikataulutus, jossa on jo val-
miiksi mietitty tehtdvit ja niiden tekemiseen vaadittavat resurssit (koneet, tilat,
materiaali, henkildt). Niistd saadaan helposti laskettua kullekin tyvaiheelle tar-

vittava kustannusera.

Projektipdallikdn asiantuntemus ei ole suurin taloushallinnassa ja siksi budjetin

laatimisessa kannattaa kéyttdd apuna asiantuntijoita, jos sellaisia on saatavilla.

6.3 Viestinnin suunnittelu

Viestintdsuunnitelma on osa projektisuunnitelmaa, mutta sen tarkempi kuvaus
tehdédén usein erillisend viestintdsuunnitelmana (liite 3). Viestintdsuunnitelman
tekee projektipddllikko ja se tulisi projektia aloittaessa kdydé aina ldpi ja arvioida

mitkad niistd tdytyy ohjeistaa kulloisessakin projektissa. (Ruuska 2007, 211.)

Viestintd painottuu projektin aikana hieman eri tavalla. Alussa painopiste on ta-
voitteen selkiyttdmisessd ja sithen liittyvissd keskusteluissa. Organisaatio muotou-
tuu ja vastuunjako ei ole kaikille taysin selvd. Projektipédllikon tehtédvina on sel-
ventdd ryhmaén jisenille heiddn tehtdviddn. Myos projektisuunnitelma muuttuu
alussa usein ja muutoksista tiedottamista ei saa unohtaa. Projektin alku sisaltdd
kokousten ja tyoryhmien aikataulujen sovittelua, ohjeiden muovaamista ja uu-

tisointia. (Rissanen 2002, 138.)

Projektin aikana viestintd keskittyy projektitilanteen, muutosten tai ajankohtaisten
asioiden tiedottamiseen. Budjetin seuranta, motivointi ja verkoston pitdminen ajan

tasalla, ovat my0s projektin aikaisia painotuksia. (Rissanen 2002, 138.)
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Kun projekti 1dhestyy loppuaan, viestinté tiedottaa loppuraportin ryhmaélle, uutisoi
organisaatiossa projektin padttymisen ja sithen liittyneet tapahtumat kiitoksineen.

(Rissanen 2002, 138.)

Viestintd ja sen toimivuus ovat projektin toimivuuden kannalta ensiarvoisen tér-
keitd. Jotta tieto levidd hallitusti ja tulee dokumentoitua oikein, sen kasittelemises-
td on oltava selkedt ohjeet jo projektin alussa. Viestinnéssé esiintyvid ongelmia
ovat tyypillisesti olettaminen, selkeyden puuttuminen, puuttuva kuunteleminen,
saneleminen, ongelmien epidyhteensopivuus, henkilokohtaiset hyokkaykset seka

pilkka, iva ja moite (Berken 2006, 231-233).

Viestinnilld voidaan katsoa olevan viisi erilaista perustilaa. Jokainen niistd on
edellistd tairkedmpi ja vaikeampi saavuttaa. Jotta viestintd yleensékaén olisi toimi-

va, sen tulisi saavuttaa vahintdin kolmas tila.

1. Lahetetty:

Tiedit lahettdneesi viestin, mutta et tiedd saavuttiko se vastaanottajan.

2. Vastaanotettu:
Saat kuittauksen ldhettdmastési viestistd, mutta et tiedd ymmarsiko vas-

taanottaja ajatuksesi.

3. Ymmiarretty:

Saat sanomaasi tarkentavia kysymyksié.

4. Sovittu:

Sanomasi on ymmadrretty ja sen sisdllostd on muodostunut yhteisymmar-
rys.

5. Muutettu hyddylliseksi toiminnaksi:

Lihettimasi sanoma on johtanut ajattelemaasi toimintaan.

(Berkun 2006, 229-230.)
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Viestintdd suunnitellessa siind tulisi ottaa huomioon muun muassa tydpisteiden
sijoittelu (esimerkiksi projektille saadaan omia tiloja), sopivien viestintdvélineiden
valinnat, raportointijirjestelmai ja kokouskiytinteet, katselmusten ja yleensa pro-
jektin etenemisen seurannan jérjestelyt, asiakirjojen sdilyttdminen ja arkistointi.

(Ruuska 2007, 214.)

Raportointi perustuu tyosuunnitelmiin. Hyvéassé tilanneraportissa kerrotaan mah-
dolliset poikkeamat ja niiden syyt, odotettavissa olevat poikkeamat ja niiden pe-
rustelut, toimenpide-ehdotukset poikkeamien minimoimiseksi sekd poikkeamien
vaikutukset aikatauluihin. Yleisesti ottaen raportin on tarkoitus kertoa onko pro-

jekti aikataulussa vai ei ja miten kustannukset ovat pysyneet hallinnassa.

Se, mitd kullekin ryhmaélle organisaatiossa raportoidaan, riippuu heidén asemas-
taan. Kuviossa 7 havainnollistetaan informaation suhdetta organisaatiossa. Tilan-
neraporttiin kannattaa liittdd jana-kaavio, johon on pystyviivalla merkitty selkedsti
projektin nykytila (kuvio 8). Tamai kaavio néyttdd yhdelld silméykselld tilannetie-
dot projektin eri vaiheista. Esimerkkitapauksessa ”Osien valmistus” on hieman

aikataulusta jiljessd ja ”"Muu kunnostus” edella.

) Informaation maara
Tietoa

pienenee

Strateginen Vain avaintietoa

johto

Projektitoiminnan Yhteenvetoja,

johto tilanneraportteja

Ohjeita,

paatoksid

NPT Yksityiskohtaista
Projektin johto
tilannetietoa

o . Tarkat toiminta-
Projektiryhmat
ohjeet

KUVIO 7. Viestinti eri organisaatiotasoilla. (Ruuska 2007, 221)
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ma i ke to pe la su ma ti ke to pe la su

Suunnittelu -

Tarvikkeiden hankinta -

Osien valmistus _

Asennustyd - _

Muu kunnostus -

Loppusiivous -

KUVIO &. Jana-kaavio.

Raportointia tdydentdd tiedottaminen. Sen informaatio suunnataan tilaajalle ja
ulkoisille sidosryhmille. Jotta raportoinnilla olisi pitdvé vertailupohja, on erittdin
tarkedd pitdd projektisuunnitelma ajan tasalla. Usein muuttuva tieto kannattaa jo
alussa siséllyttaa liitteisiin, jotta sen paivittiminen helpottuisi. Téllaista tietoa ovat

esim. tydsuunnitelmat, henkiloluettelot, riskilistat ja avoinna olevat kysymykset.

Kun projektisuunnitelmaa muutetaan, se taytyy merkité selvésti projektisuunni-
telmaan. Erds tapa on ylldpitdd kansilehdelld muutoshistorialuetteloa, jonne paivi-
tetddn version numero, padivimairad ja muutoksen syy. Varsinainen muutos voidaan

tehdd esimerkiksi kursivoituna ja paivattynd tekstiosiossa.

7 PROJEKTIN RAKENTAMISVAIHE

Projektin rakentamisvaiheessa aloitetaan varsinainen toteutus. Projektin ohjaus-
ryhmi on tutustunut projektisuunnitelmaan ja he ovat tarkastaneet vield kerran
tyon- ja vastuunjaon sekd resurssit ja toimintasuunnitelman. Tassd vaiheessa kai-
kille on selvitetty projektin tdrkeimmaét odotukset ja he ovat yksimielisid niiden

sisdllostd - on aika “potkaista” projekti kiyntiin.
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7.1 Médrittely

Projektin rakentamisvaihe aloitetaan valmistettavan tuotteen maérittelylld. Jo
kaynnistysvaiheessa tehdyn rajauksen pohjalta rajausta tarkennetaan edelleen ja
kuvataan jdrjestelmédn toiminnalliset ominaisuudet, tietojoukot ja tietovirrat seka

sidosryhmat (kayttdjit, tiedon tuottajat, tiedon hyddyntdjat). (Ruuska 2007, 38.)

Maiirittelyssd ei ole vield tarkoitus ottaa kantaa teknisiin yksityiskohtiin, vaan se
lahinna kuvailee tuotteen toimintaa, mita tuotteella aiotaan tehdd. Tdmén osion on
tarkoitus auttaa jisentdmédn myohemmin tapahtuvaa teknisti suunnittelua. Tietoa

tarvitaan sekd projektiryhmalti ettd loppukayttijilta.

Maiirittelyssd on yksiselitteisen tarkasti médariteltdva sekd mairélliset ettd laadulli-
set tavoitteet. Madrityksen jdlkeen projektin tulee olla késitettdvissd oleva, realis-
tinen ja mitattavissa tai arvioitavissa oleva. Médrilliset tavoitteet esittdvit selkeitd
tavoitelukuja: ’kuinka paljon” projektissa tuotetta tai palvelua halutaan saada ai-
kaan. Laadulliset tavoitteet kertovat tavoitteen luonteesta (palvelun taso, tuotteen

laatuominaisuus). (Anttila 2001, 66-70.)

Projektia mééritellesséd tehddédn myos sen rajaus. Luetellaan ne ongelmat tai tehté-
vit jotka aiotaan ratkaista ja ne resurssit, joilla ne aiotaan toteuttaa. Kirjataan sel-

kedsti ylos mitka seikat kuuluvat projektille ja mitka eivét.

7.2 Tekninen suunnittelu

Tuotteen yksityiskohtainen tekninen kuvaus rakennusohjeineen tuotetaan vasta
kun kaikki esityd on tehty. Suunnitelmien tulee timén jdlkeen olla yksiselitteisia,

jotta aiottu tuote voidaan valmistaa.
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Tekninen suunnitelma kasittda tyopiirustuksia, kokoonpano-ohjeita, huolto- ja
kayttdohjesuunnitelmia, osaluetteloita jne. Niiden tuottamisesta vastaavat tekniset
suunnittelijat. Teknisen suunnittelun tehtaviin kuuluvat myds hankintojen valmis-

telut materiaalien ja teknisten yksityiskohtien osalta.

7.3 Toteutus

Toteutusvaiheessa tuote valmistetaan suunnittelun antamien teknisten ohjeiden
mukaan. Toteutusvaiheessa laaditaan kaikki tuotteen lopulliset dokumentit ja oh-

jeistus.

Projektin dokumentointi ja sen arkistoiminen ovat toteutusvaiheen jatkuvia tehta-
vid. Dokumentointi késittda kaikkien tarkeiden ja tuloksiin vaikuttavien asioiden
kirjaamista muistiin koko projektin aikana ja arkistoon niistd vieddin kaikki viral-

lisesti tallennettavaksi madratyt tai muuten merkitykselliset aineistot.

7.3.1 Hankintaprosessi

Toteutusvaiheessa viimeistddn tehdddn projektiin liittyvét hankinnat. Hankintojen
osalta projektipédllikko ja ohjausryhma ovat vastuullisia ja heiddn tehtdviin kuu-

luvat:

= etsid hankinnoille riittdvit 1dhtotiedot

= ositella hankinnat loogisiin kokonaisuuksiin

= yllapitdd rekisterid mahdollisista toimittajista ja kartuttaa uusia

= Jaatia tarjouspyynnon tekniset madritelmat

= osallistua toimittajien valintaan isommissa hankinnoissa

= kokonaisvalvonta ja koordinointi, huomioiden hankintojen riippu-

vuudet

(Pelin 2004, 227.)
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7.3.2 Alihankkijan valinta ja sopimukset

Alihankkijaa valitessa on tarkasteltava heidén kelpoisuuttaan tehtdvén suorittami-
seen. On selvitettdva heididn osaamisensa ja riittdvien resurssien 10ytyminen. Hyo-
dyllistd on selvittdd, onko heilld esimerkiksi kokemusta vastaavista toistd. Tama
on tirkedd projektin aikataulun onnistumisen suhteen, silld alihankkijan tekemét

viivytykset heijastuvat suoraan projektin aikatauluun.

Hankkeen luonteesta riippuen voi olla tarpeen selvittdd myos alihankkijan luotta-

muksellisuus. Alihankkijahan saattaa valmistaa osia kilpailijoille.

Laajoissa hankkeissa alihankkijan kannattavuus ja luottokelpoisuus tarkistetaan ja
jos kyseessd on uusi alihankkija, niin heiddn toimintaa arvioidaan laajemmin. Tal-
16in selvitettivid asioita ovat mm. organisaatio ja tydnjohto, suunnittelun taso,
tydmenetelmit, ohjelmistot yms., toimintaohjeet ja laatujirjestelmd, valmistusme-
netelmat ja laitteet, alihankkijoiden ja konsulttien kaytto, yhteistyokyky ja projek-
tikdyténteet. (Pelin 2004, 229.)

Erityisen tirkedd on sopia alihankkijan kanssa jonkinlainen raportointikaytanto.
Jos heilld ei ole sellaista kdytossd, se on luotava omasta takaa. Toimituksen ete-
nemisestd on saatava sddnndlliset raportit. Nailld on suuri merkitys varsinkin laa-
jemmissa hankkeissa, joissa useiden alihankkijoiden aikataulut on saatava kohdis-

tettua. Alihankkijan on kyettidva ilmoittamaan toimituksensa ldpimenoaikataulu.

Sopimusmuoto voidaan sopia vapaasti, mutta vakiintunut kdytanté on kayttaa
valmiita sopimuspohjia, joita ovat esimerkiksi Konsulttitoiminnan yleiset sopi-
musehdot KSE 1995 RT 13-10574 ja kone- ja laitetoimituksissa Yleiset sopi-
musehdot NL 92 tai NLM 94. Julkisen hallinnon hankinnoissa kaytetdidn sopimus-
pohjana Julkisten hankintojen yleisid sopimusehtoja JYSE 1994. Ndma ovat tar-
koitettu selkeyttiméédn sopimuksen lainopillisia asioita. Sovituilla asioilla on tai-
pumus riitautua kun kyseessd on raha ja tilloin yksiselitteinen sopimus pelastaa

monelta. (Pelin 2004, 230.)
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7.4 Vastaanotto

Kun kyseessé on investointiprojekti, siihen liittyy tilatun tuotteen vastaanottami-
nen. Yleensd jo valmistuksen aikana jarjestetddn vilikatselmuksia ja lopussa var-
sinainen vastaanottotarkastus, jossa tilattu tuote katselmoidaan teknisen eritelmén
mukaan ldpi ja puutteet tai virheet kirjataan ylos. Tarkastuskokouksessa ndmé
asiat kdydéan lapi ja pddtetddin voidaanko tuote ottaa vastaan. Jos havaittuja puut-
teita tai vikoja on havaittu, niiden korjaamisen vastuu ja aikataulu kirjataan poyta-

kirjaan. Poytékirjan pohjia 16ytyy RT-kortistosta.

= RT 80209 Vastaanottotarkastus, poytékirja
= RT 80214 Jilkitarkastus, poytékirja
= RT 80213 Takuutarkastus, poytdkirja

(Pelin 2004, 344.)

Vastaanottamisen jilkeen laaditaan taloudellinen loppuselvitys, jossa esitetdén
vaatimukset vastaanottotarkastuksessa ilmenneiden asioiden suhteen tai vaatimuk-

set sopimussakoista (Pelin 2004, 344).

7.5 Kéayttoonotto

Toimitus- tai investointiprojekteissa halutaan usein liittdé tilaussopimukseen mai-
ninta koekdyttojaksosta ja varsinkin monimutkaisissa jirjestelmisséd halutaan var-
mistaa tilatun tuotteen toimivuus. Kdyttdonottovaiheessa autetaan loppukayttdjia
tuotteen kdyttdmiseen liittyvissd kysymyksissd ja huolehditaan, etté heilld on tar-
vittava tieto sen turvalliseen kéyttimiseen. Kayttdonottoon liittyy kéyttijakoulu-

tus.
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8 PROJEKTIN LAATUSEURANTA

Laadulla tarkoitetaan yleisesti ottaen todettua yhdenmukaisuutta vaatimusten
kanssa. Se mité laadulta halutaan ja kuinka paljon sen varmistamiseksi on viisasta
kéyttad resursseja, riippuu kulloisesta tilanteesta. Tilanteeseen vaikuttavia seikkoja
voi olla aikataulu tai itse tuotteen kéyttotarkoitus. Tyytyvidinen asiakas on péa-
sdantdisesti hyvd merkki onnistuneesta laadusta. Projektitydskentelyssd laadun

mittarina pidetddn yhtendisid kayténteita.

8.1 Riskien hallinta

Riskien hallinta on varautumista odottamattomiin tilanteisiin. Se tarkoittaa proses-
sia, jonka avulla uhkaavia vaaroja torjutaan ja niisti aiheutuvia menetyksid mini-

moidaan (Suominen 2003, 27).

Prosessissa analysoidaan ja tunnistetaan riskejd ja listataan ne paperille. Riskit
luokitellaan niiden vaikutuksen ja todennikodisyyden mukaan, eli pyritdédn arvioi-
maan sen suuruusluokka. Vaikutuksessa huomioidaan riskin seuraukset aikatau-
luun, kustannuksiin tydmédrdén ja lopputulokseen. Kun riskit on priorisoitu,

suunnitellaan toimenpiteet, miten toimia jos sellainen ilmaantuu.

Projektin onnistuminen riippuu ulkoisista tekijoistd. Muutokset néissa tekijoissi
ovat riskejd projektin onnistumiselle. Riskianalyysin tarkoitus on arvioida ndiden
todennikoisyyttd ja projektin herkkyyttd niille. Periaatteena pitéisi olla, ettei suun-
nitelmaan jai suuria riskejd, joilla on suuri todennédkoisyys toteutua. Niistd on
kerrottava my0s projektista paattaville ja siksi riskit yleensa kasataan riskilistalle.

(Silfverberg 1996, 58-59.)

Kaikki arvioidut riskit kootaan riskilistalle, jossa riskeittdin on kuvattu tehtévit

toimenpiteet ja projektiryhméin vastuuhenkilo. Tehtya riskilistaa seurataan ja ylla-
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pidetddn sadnndllisesti, silld riskit elavat kuten projektisuunnitelmakin. Riskilistan

tekee ja paivittdd projektipdéllikko.

Riskilistan jatkuva seuranta on tdrkedd, koska niiden tyyppi muuttuu projektin

edetessd. Tavallisimpia riskityyppejd ovat:

= henkiloriskit

= yhteistoiminnan konfliktiriskit

= projektin sisdinen riski (aikataulu, tietotekniikka, talous, suunnittelu-
virheet, sdhlddminen)

= markkinariskit

= teknologiariskit (valittu teknologia vanhenee)

* Juonnon, sddn tai ympdaristotekijoiden aiheuttamat riskit

= sopimusriskit

= poliittinen riski

= asiakasriski (tuotekehittely jd4 ilman ostajaa).
(Rissanen 2002, 165-166.)
Riskien luokittelussa on kéytossi erilaisia menetelmid. Térkeintd siind on arvioida

riskin todennékdisyyttd ja sen vaikutuksen suuruutta. Kuviossa 9 on riskien neli-

kentta.
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Riski on todennakoi-
nen, mutta sen esiin-
tymiselld ei ole suurta

vaikutusta

Riski ei ole todenna-
koinen, mutta sen

esiintymiselld on suuri

N oS B O Ao o

vaikutus

\ 4

Esiintymédn vaikutuksen suuruus

KUVIO 9. Riskien nelikenttd (Puolustusvoimien projektiohje).

Mitéd vakavammasta riskistd on kysymys, sitd enemmén se huomioidaan suunnitte-
lussa. Kaikkein eniten painottuville riskeille laaditaan varasuunnitelma, joka to-
teutetaan suoraan riskin sattuessa. Taas kaikkein epdtodennikoisimmat ja vaikut-
tavuudeltaan vdhdisimmat riskit eivét vaadi toimenpiteitd. Nelikentdssa oikeassa
yldkulmassa esiintyviét riskit tulisi eliminoida kokonaan pois, koska niiden vaiku-

tus vaarantaa koko yrityksen olemassaolon.

Riskien vaikutuksen suuruutta mitataan usein rahassa. Vahdiselld vaikutuksella
tarkoitetaan alle 500 euron vahinkoja, suurella yli 20 000 euron vahinkoja ja kata-

strofina yli 200 000 euron vahinkoja (Suominen 2003, 21).

Riskien hallinnasta ei ole syyté tehdd sen suurempaa numeroa. Olemattomia uhkia
ei kannata alkaa kuvailemaan. Jos riskeja ei tunnu olevan, voidaan koko riskien

hallinta unohtaa. Téarkeinté on, ettd riskejd on pohdittu.
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8.2 Dokumentointi

Tarkeimmaét dokumentit ovat projektikansio, tilannekatsaukset ja pdivékirja.

Dokumentoinnin hallinta kuuluu projektipéallikolle. Projektille laaditaan projekti-
kansio (liite 4), jonka sisdlto maéritellddn heti alussa. Projektikansiossa on kaikki
se pdivitetty tieto, joka on olemassa. Kansion kdyttiminen on jirjestettiva siten,

ettd kaikilla projektiin kuuluvilla on mahdollisuus sen lukemiseen.

Perusorganisaation tehtdva on laatia erityinen projektiohjeistus, jossa méadritelldén
mitd suunnitteludokumentteja projektissa tuotetaan ja mitd vaatimuksia niillé tulee

olla. Suurissa projekteissa asiakirjat kannattaa luokitella (liite 5).

Kun projektikansioon tuotetaan asiakirjoja, niiden sisdltd identifioidaan aina sa-
mankaltaisiksi. Projektin tuottamille asiakirjoille luodaan yhteinen pohja, jossa

tulisi ilmeta seuraavat asiat:

= projektin nimi

® Jaatijan nimi tai lyhenne

" paivimadra

* mité vaihetta asiakirja koskee

= mihin ty6kokonaisuuteen asia liittyy

= asiakirjan versionumero ja muutoshistoria.

Suunnitelmat muuttuvat projektin aikana. Kaikki muutokset tulee késitelld ydin-
ryhmissé ja analysoida niiden hyodyllisyys ja vilttdimattomyys. Jos muutos halu-
taan tehda, siitd tehdddn muutosehdotus projektipaillikolle. Projektipdéllikon teh-
tdvé on arvioida muutoksen vaikutuksia resursseihin, aikatauluun tai rajauksiin ja
tehdd péaatds muutoksen toteuttamisesta. Jos kyseessd on muutos perusratkaisussa

tai lopputuotteen ominaisuus muuttuu, tdmé vaatii johtoryhmén péatoksen.



44

Muutokset dokumentoidaan perusteluineen. Dokumenttiin kuvataan milloin ja
miten muutostarve tuli esiin ja kuka muutosta ehdotti. Samoin kirjataan muutok-
sesta padttinyt henkilo ja sen aiheuttamat toimenpiteet sekd muutoksen tekijé,
testaaja ja hyviksyjd. Olipa muutos mika tahansa asiasta, on aina ilmoitettava pro-

jektipaallikolle.

8.3 Projektiryhmin kokoukset

Projektin ohjausta tapahtuu kaikkein eniten projektiryhmén kokouksissa. Niissd
suunnitellaan ja paétetddn, mitd projektissa on seuraavaksi tehtdava. Projektikoko-
uksissa tehdddn padtoksid ja toimenpidesuunnitelmia, raportoidaan projektin nyky-
tilanteesta, muutoksista ja poikkeamista, ratkaistaan ongelmia, viestitdin ja tiedo-

tetaan. (Loow 2002, 92.)

Projektikokouksista on useimmilla sellainen késitys, ettd ne venyvit koko péivin
kestdviksi jaaritteluiksi eikd kenellekdin jad mitddn konkreettista kiteen. Ja ndin
kéytinto valitettavan usein onkin. Kokoukset ovat huonosti valmisteltuja tai nithin
on kasattu kaikki mahdollinen késiteltaviksi. Vastuu kokouksen onnistumisesta
on projektipaillikolld, mutta myds muilla kokouksiin osallistujilla on velvollisuus
tutustua aineistoon ennen kokousta. Jokaisella kokouksella tulee olla selked tavoi-
te ja tarkoitus. On pohdittava tarkkaan voisiko tavoitteeseen paésté jollain muulla
keinolla (sdhkoposti, puhelu, pienempi palaveri tai neuvottelu). Hyvin tirkedd on
my0s pohtia keitd kokous todella tarvitsee. Kaikkien ei ole tarvetta istua joka iki-

sessd kokouksessa.

Kokous aloitetaan toteamalla kokouksen tavoite ja tarkoitus. Témén jélkeen kay-
daan lapi edellisen kokouksen pdytékirja ja sithen liittyneiden tehtdvien tilanne.
Sitten luetaan timénkertaisen kokouksen asialista tai késiteltidvit ongelmat. Kun
aloitusrutiinit on kayty ldpi, siirrytdén projektin nykytilanteen arvioon. Annetaan
puheenvuoro osallistujille ja annetaan heidén kertoa misséd menndin. Projektipaél-

likko esittelee aikataulun, josta jokainen voi havaita projektin etenemisen.
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Projektikokouksesta pidetddn pdytakirjaa ja se dokumentoidaan projektikansioon.

Poytéakirjaan merkitdén seuraavat kohdat:

= Jisnéolijat

= poissaolijat

= kokouksen tavoite ja tarkoitus

= kokouksen aika ja paikka

= asialista

= edellisen kokouksen poytékirjan lapikéaynti
= nykytilanteen ldpikdynti suunnitelmaan verrattuna
= padtokset

= kysymykset ohjausryhmalle

= seuraavan kokouksen aika ja paikka

= poytakirjan jakelu

= poytakirjan pitdja.

(Lo6w 2002, 99.)

8.4 Katselmoinnit

Katselmointien tarkoitus on pysdhtyd miettimédén projektin tilannetta ulkopuolisen
silmin. Pitkddn jatkunut projekti saattaa sokaista siind mukana olijat niin, etteivit
he valttamattd endd huomaa tehtyjé virheitd. Katselmoinneissa projektia analysoi-
daan sen tavoitteisiin ja suunnitelmaan ndhden sekéd arvioidaan ohjausprosessia
(tydmenetelmit, standardit) ja tarkastetaan projektin raportointikdytinteet. Kiin-

nostavaa on tietdd, miten tehdyt muutokset on dokumentoitu ja hallittu.

Kun katselmoija on ulkopuolinen ja projektityoskentelyyn vahvasti kouluttautu-
nut, hdn huomaa sokeat pisteet helposti. Seurauksena varmistutaan siitd, ettd pro-
jektissa tehdédédn oikeita asioita oikealla tavalla. Projekti saa samalla ryhtid, kun

arvio tulee ulkopuolelta. Katselmoinneista tehddin aina raportti.
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Katselmoinneista ensimmaisti kutsutaan aloituskatselmoinniksi. Siind varmistu-

taan vield kerran, etta:

= taloudelliset ja tekniset perusteet ovat kunnossa
= rajaus ja tavoitteet ovat suhteessa voimavaroihin ndhden
= kaikilla sidosryhmilld on sama késitys tavoitteista ja lopputuloksesta

= organisointi ja vastuukysymykset on sovittu.

Projektin aikaisia katselmointeja kutsutaan edistymiskatselmoinneiksi ja niissa

katselmoidaan edellisten lisdksi, etti:

= tavoiteasettelu on tarkoituksenmukainen ja realistinen
= muutokset ovat kaikkien tiedossa

= ohjausprosessi toimii.
Projektin péatteeksi suoritetaan loppukatselmointi, jossa

= varmistutaan ettd projektin paittdmiseen liittyvit toimenpiteet on

hoidettu.

(Ruuska 2007, 260-263.)

Katselmointitulokset raportoidaan. Niissd esiin tulleet konkreettiset kehittdmis-
kohteet ja toimenpide-ehdotukset toimitetaan projektipédllikolle ja johtoryhmalle.
Katselmointien tarkoitus ei ole etsid virheitd ja arvostella toimintaa, vaan auttaa
projektia saavuttamaan lopputulos oikeilla menetelmilld ja pienemmilld ponnis-
tuksilla. Katselmointien ajankohdat kannattaa sopia jo projektin alussa ainakin

alustavasti ja kirjata ne projektisuunnitelmaan.

8.5 Raportointi

Raportoinnin tarkoitus ei ole tuottaa paperia hallinnon vuoksi, vaan se on ensisi-

jaisesti projektin johtamisen tyokalu (Silfverberg 1996, 61).
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Projektissa valvonta on luonteeltaan poikkeamajohtamista. Poikkeama tarkoittaa
projektin ndkokulmasta ongelmaa ja siksi sithen on heti reagoitava korjaustoimin.
Jokaisella projektissa olevalla on velvollisuus ilmoittaa havaitsemastaan poik-
keamasta ohjausprosessiin. Tilanneraporttien antaman palautteen ohjaamana teh-
dédn tarvittavat ohjaustoimenpiteet. Hyvi tilanneraportti on lyhyt ja havainnolli-

nen ja se jasentdd vain oleellisen tiedon lukijalleen.

8.6 Onnistunut projekti

Jotta projektin onnistumista voidaan arvioida, siind tulee kiinnittdd huomiota seu-

raaviin tavoitteisiin (suluissa on mainittu se taho, jota asia erityisesti kiinnostaa):

= siséllolliset ja laadulliset tavoitteet (kéytté;a)
= toteutukselliset tavoitteet (projektiryhmé)
= taloudelliset tavoitteet (tilaaja)

= gjalliset tavoitteet (tilaaja, perusorganisaatio).

Onnistuneessa projektissa saavutetaan lopputuotteelle asetetut tavoitteet suunnitel-
lun aikataulun mukaisesti ja sovituilla kustannuksilla. Jos néin ei kdy, syyné voi
olla huono tai epdrealistinen projektisuunnitelma, epdonnistunut toteutusprosessi,
jossa mukaan valittu henkilstd on ollut epdpétevaa tai sitten lopputuote ei ollut

investointina jarkeva. (Berkun 2006, 277-280.)

Keskeisid puutteita projektitydskentelyssa ovat:

= tavoitteiden véhdinen pohdinta

= innovatiivisuuden puute

* huono johtaminen ja heikko motivointi
= projektitydmenetelmien huono hallinta

= ulkopuolisten asiantuntijoiden liian vdhéinen kaytto.

(Rissanen 2002, 12.)
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Arviointia tehddédn seki lopputuotteen ettd tuotantoprosessin nakdkulmasta. Pro-
jektia aloittaessa asiakkaalla tai tilaajalla on mielikuva siitd mité lopputuotteen
pitdisi olla. Lopputuloksen laatua méérittdessd on hyvd muistaa, ettd ndiden kah-
den asian vililld on aina kuilu (kuvio 10). On joukko asioita, jotka vdistdmatta
vaikuttavat sithen mité asiakkaalle loppujen lopuksi toimitetaan. Tétd kuilua pitéi-

st kyetd kaventamaan mahdollisimman pieneksi.

Projektin arvioon vaikuttaa katsojan nakdkulma. Tilaajaa kiinnostaa, kuinka bud-
jetti pysyy kasassa, kiyttdjdd kiinnostaa lopputuotteen laatu ja projektille taas tér-
keintd on aikataulussa pysyminen. Projektin hallinnassa késitellddn parhaimmil-

laan kaikkia néitd asioita tasapainoisesti. Sithen paddstiin vain tarkoituksenmukai-
sella organisoinnilla, huolellisella projektisuunnittelulla ja ohjaus- ja toteutuspro-

sessien onnistumisedellytysten varmistamisella alusta loppuun saakka.

Mité asiakas tarvitsee?

Mita han haluaa?

Mita han kertoo haluavansa?

Miten hénté tulkitaan?

Mita hanelle toimitetaan?

Kuilu

minimoitava

KUVIO 10. Lopputuotteen maarittimisongelma. (Ruuska 2007, 278)
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9 PROJEKTIN PAATTAMISVAIHE

Kun kaikki suunnitelmassa mééritellyt toimenpiteet on suoritettu ja tilaaja on hy-
vaksynyt projektin lopputulokset, projekti on péattynyt. Taimén jdlkeen projekti-
pééllikko kutsuu johtoryhmén koolle ja esittelee tulokset. Jos johtoryhmé toteaa
edellytykset projektin padttdmiselle, organisaatio puretaan ja projektipaéllikko

laatii loppuraportin.

9.1 Lopullinen hyvéksyminen

Lopullinen hyviksyminen tehddédn vastaanottotarkastuksessa. Valmis tyo luovute-
taan asiakkaalle. Tilaisuudesta laaditaan luovutuspdytékirja. Mahdolliset puutteet
listataan ja niiden korjaamisesta sovitaan. Usein luovutusta seuraa koekayttdjakso,
jossa vastuu on tilaajaorganisaatiolla. Tall6in heilld on mahdollisuus todentaa
kaikkien ominaisuuksien toimivuus. Samalla he saavat tuntuman omiin valmiuk-
siin kdyttdd tuotetta, ja he voivat tarkastaa kiyttoohjeiden toimivuuden tai virheet-
tomyyden. Mikdli tilaaja hyviksyy tuotteen koekéyttojakson jélkeenkin, yllépito-

vastuu siirtyy linjaorganisaatiolle.

Projektille on tyypillistd, ettd sen kuluessa syntyy uusia ajatuksia, ideoita ja kehi-
tystarpeita. Ne, joita ei pystytd jérjellisesti toteuttamaan projektin kuluessa, kirja-
taan kehityskohdelistalle. Se kasitelldén luovutuksen yhteydessa ja sithen liittyvis-

td jatkotoimenpiteistd sovitaan.

Kun johtoryhmé on todennut projektin pédattyneen, projektipallikko laatii loppu-

tiedotteen, jossa kuvataan lyhyesti:

=" mitd teimme
= miksi teimme

= kenelle tetmme
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* mitd seuraavaksi tapahtuu
= ketkd vastaavat lopputuotteen ylldpidosta, teknisesta tuesta ja jatko-

kehityksesta.

9.2 Projektiorganisaation purkaminen ja projektin pdattdminen

Projektin aikana sen organisaation koko vaihtelee. Eri vaiheissa eri alojen asian-
tuntijat antavat oman panoksensa projektille. Projektipadllikon vastuulla on kutsua
kulloinkin tarvittavat ihmiset koolle ja seuraavassa hetkessa taas ilmoittaa heille
tehtivin padttymisestd. Kun projekti on péattynyt, siind mukana olijat palaavat

omiin linjaorganisaation mukaisiin tehtaviin.

Projektin péattyessd projektipddllikko kutsuu kaikki organisaatiossa mukana olleet
henkil6t ja johtoryhmén koolle projektin péattdjéisiin. Aluksi pidetéén virallinen
osuus, jossa keskustellaan yhdessd kokemuksista ja kirjataan muistioon kaikki
parannusehdotukset. Ndité tuloksia projektipdillikko kisittelee loppuraportissaan.
Tété loppuraporttia kdsitelldadn mydhemmin johtoryhméssi, ja heidén tehtdvansi

on antaa projektipdillikolle palautetta siitd mihin toimenpiteisiin ryhdyttiin.

Loppuraportin on tarkoitus tiivistetysti tuoda esille sellaista tietoa, jota voidaan
hyodyntdid seuraavissa projekteissa ja jonka avulla organisaation toimintaa voi-
daan kehittdd. Se on kuin testamentti seuraaville projekteille; mitd opittiin, mika
meni hyvin ja mitd kannattaa jatkossa tehda toisin. Loppuraportti on projektin oma
nidkemys projektin kulusta ja onnistumisesta. Sité laatiessa pyydetdén arvioita

my0s projektiryhmaéltd. Liitteessd 6 on esimerkki loppuraportin sisdltorungosta.

Hyvi loppuraportti kruunaa projektin. Hyvdn projektin loppuraportti on esitysta-
valtaan tuore, jopa ylldttdivd, sen rakenne on selked ja analyyttinen, mielellddn
mddrdmuotoinen, sisdlté luotettava, hyvin perusteltu, ndkékulma on tulevaisuu-
teen suuntautunut ja avaintulokset pitdisi esittdid havainnollisesti sekd tiiviisti

(Rissanen 2002, 172).
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Loppuraporttia varten kannattaa pitdé péivikirjaa koko projektin ajan. Kun jo etu-
kiteen on laadittu siséllysluettelo loppuraporttia varten, on kirjoittaminen hel-
pompaa ja huomio kiinnittyy mahdollisiin poikkeamiin, ylldtyksiin ja muutoksiin

projektin kuluessa. (Anttila 2001, 159.)

Kun projektin tulos on tdysin valmis, projektipdéllikko laatii loppuraportin ja esit-
tdd johtoryhmalle projektin paittamistd. Johtoryhma tarkistaa projektin tuloksen,
tavoitteiden toteutumisen ja projektiin kuuluvat tydt (dokumentointi, arkistointi,
tulosten luovutus kéyttdjille jne.) ja mikéli kaikki on kunnossa, he paittavit pro-

jektin. (Pelin 2004, 351.)
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10 PAATANTA

Paatantdosassa kertaan opinndytetyoprosessin aikana herdnneitd ajatuksia ja liséksi
kerron projektinhallintaan liittyvistd omista kokemuksista. Olen nimennyt ndma

“Tapauksiksi”, ja ne erottuvat tekstistd kursivoituina.

Projektinhallintaan tutustuessani olen havainnut, ettd se muistuttaa omaa opin-
tosuuntaani eli mekatroniikkaa. Molemmissa on kyseessd hyvin monenlaisten tai-
tojen hallinnasta. Perinteisessd linjaorganisaatiossa l0ytyy ihmisid, jotka ovat eri-
koistuneet omaan erityisosaamiseensa. Taitava projektipaéllikko kasittelee kaikkia
osa-alueita kokonaisvaltaisesti, ja samoin tekee myds mekatroniikkaan perehtynyt
henkild. My0s hdnen osaamisensa ulottuu laaja-alaisesti hyvin monille sektoreille,

joihin on koulutettu myos erityisosaajia.

Projektinhallinnassa on kysymys asioiden jéirjestdmisestd loogisiksi kokonaisuuk-
siksi, jossa kaikki projektiin vaikuttavat seikat on huomioitu ja niille on méaritty
vastuuhenkild. Kun projektilla on yhteisesti sovitut sddnndt, asioiden kasittely on

hallittua, eikd poikkeamien esiintyminen johda kaaokseen.

Tapaus 1. Kun projektille ei muodosteta selkedd suunnitelmaa tai vastuita ei jae-
ta, silld ei aluksi ndytd olevan mitddn merkitystd. Kaikille ovat pddlinjat tuttuja ja
Jjokaisella on jonkinlainen kdsitys siitd mitd on tarkoitus tehdd. Kaikki ty6hon
osallistuvat lokeroituvat omille paikoilleen ja toiden tekeminen aloitetaan enem-
pid pohtimatta. Koska jokainen haluaisi pddstd ensin tekemddn omat tyovaiheen-
sa, syntyy ensimmdinen konflikti tyonjaosta. Tyomaa kdy ahtaaksi ja ensimmdiset
vetdytyvit hankkeesta taka-alalle.

Samalla tyo kohtaa ongelmia, joiden esiintymistd ei ole osattu ennakoida. Tyot
keskeytyvdt ja ratkaisua pohditaan kunnes tyét taas jatkuvat. Samalla on tullut
varastettua hieman aikaa ja kun nditd samanlaisia ongelmia kertyy lisdd, aikatau-
lu jatdttdd pahasti. Tunnelmat kiristyvdt, koska toitd pitdisi painaa entistd riva-
kammin, mutta kun tarkkaa suunnitelmaa ei ole, tyé ei etene mdcdrddnsd nopeam-
paa. Ndin oravanpyérd on kdynnistynyt. Alussa niin selkednd ollut visio on muut-
tunut puuroksi, jota jokainen yrittdd hdmmentdd omalla tavallansa ja lopputulok-
sena on kompromissien sekasotku. Tyé kylld valmistuu, mutta resurssien tehok-
kaasta kdytostd ei voida puhua.
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Projektin vetdminen vaatii johtamistaitoja. Ei ole aina helppoa vakuuttaa tydhon
osallistuvia paitosten oikeista ratkaisuista. Henkiloiden johtaminen on herkka laji
ja sithen vaikuttavat valitettavasti henkilon kaikki ominaisuudet. Vaikka hin osai-
si esittdd asiansa kuinka selvisti, hdneen kohdistuvan kuuntelemisen tasolla on
kuitenkin suurempi merkitys. Aikaisempi henkil6historia eldd ithmisten mielissé

pitkdédn ja muutosten tekeminen itsessd on pitkdjanteistd puuhaa.

Tapaus 2. Esimies ei osoita kiinnostusta tyokavereihinsa. Hdn kdyttdd heitd hyvd-
si silloin kun tarvitsee, mutta ei tee sitd toisinpdin. Hdin puhuu tyokavereista nega-
tiivisesti toisaalla, ymmdrtdimdittd ettd sana kiertdd tyéyhteisossd uskomattoman
nopeasti. Kaksinaamaisuudellaan hdn ei tavoita kunnioitettua asemaa ja siksi
tdllaisen esimiehen kanssa tydskentelystd tulee vastenmielistd.

Se miten alainen késkyihin suhtautuu, on ratkaisevaa tyon lopputulokselle. Jos tyo
tehdddn velvollisuudesta, oma ajattelu voi "unohtua’ kokonaan eli tehdddn asiat
Juuri niin kuin herra haluaa ja piste. Vastuu lopputuloksesta on silloin tdysin oh-
Jjeen antajalla. ”No niinhdn sind sanoit”.

Kun hanketta tai tyoté aletaan valmistella, se ei itseisarvona saa olla projekti.
Toimiva linjaorganisaatio pystyy vetdméén samanlaisia hankkeita tavanomaisena-
kin tydskentelynd. Puhutaan projekteihin hurahtamisesta. Projektiin varatut ihmi-
set eivit useinkaan tydllisty projektille sataprosenttisesti, mutta houkutus viettda

aikaa sen kimpussa kasvaa.

Mika on linjaorganisaation rooli projektissa ja ketké loppujen lopuksi tekevét paa-
tokset? Tarkeitd asioita kun projektia johdetaan. Vastuunjakoon liittyvat kysymyk-
set tulee selvittidd projektia aloittaessa. Kun asiaa tarkastelee projektin vetijan na-

kokulmasta, asiat ndyttaytyvit eri tavalla kuin ulkopuolelta tarkasteltuna.

Tapaus 3. Projektisuunnitelmaa laadittaessa kirjallisuus opastaa tekemddn sen
huolellisesti ja aina. Mutta mikd on sen perimmdinen tarkoitus? Projektipddllikko
vetdd projektia ja joutuu vikisinkin perehtymddn aiheeseen melkoisella an-
taumuksella. (Ainakin jos kuvittelee pdrjddvinsd alalla.) Suunnitelman tarkoitus
on jasentdd kokonaisuus kdsiteltdvdidn muotoon. Pddllikolld on vastuu siitd, ettd
projektilla on alku ja loppu (kalenteriaika) ja ettd resurssit tuottavat sen mitd
asiakas haluaa. Projektipddllikko raportoi etenemisestd linjaorganisaatiolle ja
tamd on oman kokemukseni kautta kaikkein tdrkein keino osoittaa projektin ole-
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van hallinnassa. Kun suunnitelmaa tehdddn projektin alkumetreilld, linjaorgani-
saation tdytyy luottaa sataprosenttisesti pddllikkoon. Projektin onnistumista ei
mitata suunnitelman paksuudella.

Projektin onnistumisen kannalta tirkeimpid asioita on kunnon satsaus esivalmiste-
luihin. Sen merkitys ndyttdytyy matkan varrella poikkeamien méérissd. Kun hanke
polkaistaan kevyelld valmistelulla kdyntiin, on aivan varma, ettd asiakkaalla muis-
tuu mieleen erindinen miira asioita, joita ei tullut pohdittua alussa. Ja miké on

seuraus — projekti venyy ja paukkuu.

Tapaus 4. Valitettavan usein seuraamissani hankkeissa tai projekteissa on kdynyt
niin, ettd asiakkaalta on saatu niukasti tietoa ja silti tyot kdaynnistetddn. Mikd on
ollut valmistelijan tai projektin asettajan rooli ndissd tapauksissa? Jos tietoa ei
heru, se pitdisi palauttaa asiakkaalle takaisin. Tai jos tietoa tulee lisdd pikkuhil-
Jjaa, niiden toteutuksen mahdollisuutta on arvioitava aina erikseen ja vain harvoin
ne ovat niin tdirkeitd, ettd ne on tehtdvd aikataulun kustannuksella.

Kun ndissd tapauksissa asiaa tarkastelee asentajan roolissa, niin ty6 ndyttdaytyy
sddlittdvind sotkuna. Tehdddn kokonaisuutta pala kerrallaan tietdmdittd miksi.
Tdnddn tehty tyo saatetaan purkaa huomenna pois ja taas tehdddn hieman eri
tavalla. Jdiko jotain huomaamatta? Muutoksia perustellaan usein niiden pienuu-
della. Parhaimmillaan yhden unohtuneen laitteen lisddminen voi tarkoittaa laajo-
Jja mekaanisia ja sdhkoisid muutoksia koko jdrjestelmdssd. Lopputuloksessa muu-
tos ei ndy kuin uutena laitteena, mutta taustalla piilee viikon tyorupeama.

Projektinhallinnan térkein ohjausmuoto on tydsuunnitelma. On ilman muuta sel-
vid, ettd kokenut tyontekijéd selviytyy tehtdvéstd hyvin niukoilla ohjeilla. Kuiten-
kin joka kerta hiankin joutuu asian selvittiméén itselleen ennen tyohon ryhtymista.
Resurssien tehokkuuden kannalta asialla on kuitenkin varjopuolensa. Miten toimi-
taan, kun kokenut tyontekiji on pois? Viliton reaktio on téiden keskeytyminen ja
vaikka tilalle saadaan ammatillisesti yhtd pétevé kaveri tilalle, hinen on mahdoton

toimia, jos tydsuunnitelmaa ei ole.

Tapaus 5. Omakohtainen esimerkki sattui hélytysjdrjestelmid asentaessa. Sain
esimieheltd késkyn asentaa konttiin rikosilmoitus- ja kulunvalvontajdrjestelmdn.
Niitd oli asennettu jo aiemminkin, mutta tyo oli tilattu ulkoa. Sain kdsiini mapilli-
sen kuvia ja ohjeen katsoa mallia edellisistd asennuksista. Muuten hyvd, mutta
mapissa ei ollut jdarjestelmdstd yhtddn pdtevdd kaaviokuvaa ja ne kuvat joita sieltd
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loytyi, olisivat aiheuttaneet jrjestelmdlle oikosulun. Mapin ohjeissa kiinnitettiin
huomiota nippusiteiden kokoon ja laitteiden harmoniseen sijoitteluun. Lopputu-

loksena sain kylld jarjestelmdstd aika paljon irti, mutta olisihan samaan pddsty

tyosuunnitelmallakin.

Projekteihin liittyy paljon kokouksia ja paljon késiteltdvid asioita. Se kuinka pal-
jon asiaa pystyy kerralla kidsittelemaén, kuuluu kokoustekniikan peruskuvioihin.
On arvioitava, mitka asioista vaativat kokouksen koolle kutsumista ja mitka asi-
oista voitaisiin hoitaa jotenkin muuten. Valmistelematon asia niyttdd usein yhta
raakileelta vield pdivin kestdneen kokouksen jélkeenkin. Tdma on ollut asia, jota
olen aina jaksanut ihmetelld. Kenen etu on istuttaa koko osaston viki samaan poy-

tddn pohtimaan ratkaisua ongelmaan, jota se ei edes kiinnosta.

Jos jotain olen oivaltanut titd ty6ta tehdessdni, niin en haluaisi jatkaa sitd kokous-
perinnetti, joissa olen tottunut istumaan. Kirjallisuudessa ongelma tunnistettiin ja

sithen oli selkeitd ratkaisuvaihtoehtoja olemassa.

Kun toimitus- tai investointiprojekteja tehddén, niihin liittyy useimmiten alihan-
kintoja. Ne vaativat kahdenkeskisid sopimuksia, joissa vaaditaan tarkkuutta. Tun-
tuu olevan erittdin helppo laskuttaa jokaisesta unohtuneesta rivisté erikseen. Tadmé
asia on huomattu myos rakennusalalla, jossa tarjouskilpailussa huudetaan hinta
niin alas, ettd urakkasopimus varmasti saadaan solmittua. Varsinainen tulos muo-

dostuu urakan aikana havaituista lisdlaskua vaativista asioista.

Projektisuunnitelma perustuu tiettyyn kaavaan, joka tulisi sdilyttdd samana. Tata
varten linjaorganisaation tulisi laatia projektikansio. Sen siséltd antaa kéyttdjédlleen
ohjeet projektisuunnitelman laatimiseksi tai ohjeita yleensd projektin hallintaa
varten. Dokumentteja laaditaan jo vaatimattomassakin projektissa paljon. Niiden
siséllollisen laadun takaamiseksi projektikansioon tulisi sisdllyttdd valmiita asia-

kirjapohyjia ja yleisluonteisia ohjeita niiden tdyttdmiseen.

Tapaus 6. Omalla tyopaikalla ei ole kdytossd edelld kuvattua kansiota. Meilld on
kylld kdytossd massiivinen tietojdrjestelmd (Puolustusvoimien sisdiset ohjeet) ja
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todella paljon asiaa, mutta niissd tieto on jaettu valtavaan tiedostojdrjestelmddn,
josta sen etsiminen ottaa oman aikansa. Hyvin usein olen kaivannut tdllaista kan-
siota. Itse asiassa ehdotin opinndytetyotd valitessani, ettd voisin laatia sen, mutta
ajatus ei vield tuolloin saanut kannatusta.

Juuri tdlld hetkelld herkkyys tehdd asioita projekteina tuntuu olevan suuri minun
tyopaikallani. Suuri mddrd esimiehid on kdynyt projektinhallinta kursseilla ja
tietojdrjestelmdn puolelle on tulossa sovelluksia apuvilineeksi. Kirjallisuudessa
kuitenkin varoitellaan liiallisesta turvautumisesta tietotekniikkaan ja uskon asian
ndin olevankin. Olipa projektipddllikon tapa toteuttaa hanke miten tahansa, sen
hallitsemisessa tarvitaan vield pitkddn perinteisid ruutupaperikansioita. Asioiden
suhteellisuuden taju vaikuttaa mielestdni ndihin valintoihin. Eihdn pihapuun kaa-
tamiseenkaan tilata metsdtyokonetta.

Projektin vetdminen on nopealiikkeisti toimintaa ja varsinkin projektipdallikolla
riittdd tekemistd takuuvarmasti. Silloin kun ty6 sujuu eikd pahempia poikkeamia
muodostu, niin ympdristd pysyy hiljaisena. Joku voi ohimennen kysdistd projektin
kuulumisia, mutta kuten suomalaisessa kulttuurissa yleensdkin mydnteisti palau-
tetta on turha odotella. Kaikki huomaavat, ettd ty6t sujuvat ja pitdvat sitd itsestdén

selvina asiana.

Opinndytety0 on tayttanyt itselleni asettamat tavoitteet ja koen saavuttaneeni vé-

hintddn hyvat lahtokohdat osallistua projektinhallinnan tehtiviin aina pienten pro-
jektien paillikkdd myoten. TyOpaikallani tehtdvit projektit tai sen luonteiset tehté-
vit ovat kooltaan pienid, mutta vaativat kuitenkin jarjestelméllistd asioiden hallin-

taa, jossa projektityyppinen tyStapa on perusteltua.

Kiitdn kaikkia mukana olleita tukijoukkoja kannustuksesta ja myos tyOnantajaani

tuesta opintojani kohtaan.
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Kiyttoohjeet ja koulutusmateriaali

Dokumenttien arkistointi ja ylldpito projektin paittymisen jalkeen
Loppuraportti

(Ruuska 2007, 241.)



Asiakirjojen luokittelu

1 Yleista

1.1 Yleista

1.2 Organisaatioasiat

1.3 Tiedotteet

1.4 Esitelmat, lehtileikkeet
1.5 Matkakertomukset

1.6 Yleistietoja

2 Kirjeenvaihto

2.1 Saapuvat kirjeet

2.2 Sopimusasiakirjeet
2.3 Maksuliikenne

2.4 Henkiloasiakirjeet
2.5 Lahtevit kirjeet

2.6 Saapuvat faksit

2.7 Sopimuksia koskevat
2.8 Rabhoitusta koskevat
2.9 Materiaalin hankinta
2.10 Kuljetuksia koskevat
2.11 Henkilostoa koskevat
2.12 Lahtevit faksit

3 Poytikirjat ja muistiot
3.1 Johtoryhmé

3.2 Tilaaja

3.3 Projektisuunnittelu

3.4 Tekninen suunnittelu
3.5 Alaurakoitsijat

3.6 Projektiryhma

3.7 Tydmaakokoukset

3.8 Muut

4 Aikataulut ja raportit
4.1 Padaikataulu

4.2 Rakennusaikataulu

4.3 Hankinta-aikataulu

4.4 Asennusaikataulu

4.5 Resurssisuunnitelmat
4.6 Aikatauluraportit

Liite 5

S Kustannusseuranta

5.1 Litteraluettelot

5.2 Tavoitebudjetti

5.3 Tunti- ja kustannusennuste
5.4 Laskut

5.5 Kustannusraportit

6 Materiaalitoimitukset
6.1 Materiaalitilaukset

6.2 Materiaalitoimitukset

6.3 Huolinta ja tullaus

6.4 Materiaalitoimitusraportit

7 Sopimukset

7.1 Yleistd

7.2 Tarjouspyynnot

7.3 Tarjouslaskelmat

7.4 Tarjoukset

7.5 Padsopimus

7.6 Alaurakkasopimukset
7.7 Sopimusneuvottelut
7.8 Viranomaisten luvat

8 Tekniikka

8.1 Tekniset spesifikaatiot
8.2 Piirustukset

8.3 Tydsuunnitelmat

8.4 Layout

8.5 Kéytettdvit normit

8.6 Osaluettelot

8.7 Tarkastukset

8.8 Kiytto ja huolto

(Pelin 2004, 348.)



Liite 6

Loppuraportin siséltérunko

1 Projektin tunnistetiedot
2 Tiivistelméa projektin kokonaisuudesta
3 Kuvaus projektin taustoista, tarkoituksesta ja piamiarista

* Projektin aloittamisen syyt ja taustatekijit sekd hankkeen viitekehys. Pro-
jektiin osallistuvat tahot ja keskeiset sidosryhmat, yhteistyGtahot ja part-
nerit.

Kuvaus méérillisisté ja laadullisista tavoitteista.
Miti projektilla halutaan saada aikaan tai mihin ongelmaan halutaan 16y-
tad vastaus?

* Onko kyseessd koulutukseen, tuotekehitykseen, yritystoiminnan kehitté-
miseen, harrastustoiminnan lisddntymiseen, kulttuuriarvojen sdilyttdmi-
seen tms. lukeutuva hanke?

Projektin resurssit ja rahoitus
Projektin toteuttamisen kuvaus
» Projektiorganisaatio ja projektitydskentelyn jarjestiminen
* Ohjausryhmin toiminta
4 Projektiryhméin toiminta

* Mahdollisten tydryhmien yms. toiminta

* Tydmenetelmit, toteuttamistavat:
= Mairitellddn menetelmai ja keinot tavoitteeseen padsemiseksi.
= Lyhyt selitys kaytettdvistd menetelmisté
= Toteutetaanko koemarkkinointia tai hallinnollisia kokeiluja?
= Tehdddnko hankkeeseen liittyen tutkimustyota?
= Saadut kokemukset, puutteet ja virheet
= Suoritettu arviointi, mukaan luettuna mahdollinen auditointi: mité hy-

véd, mitd huonoa, mitd pitdisi kehittdd, mité pitdisi valttda jne.
5 Projektin tulokset

* Tulosten mééri ja laatu

» Tulokset suhteessa tavoitteisiin: maérélliset tavoitteet — laadulliset tavoit-
tect

6 Jalkilaskelmat ja —arvioinnit

» Aikataulut: suunnitellut / toteutuneet

» Kustannukset: suunnitellut / toteutuneet

* Muut resurssit: suunnitellut / toteutuneet

= Poikkeamien syyt

» Miten jatkossa paremmin?

7 Johtopiatokset ja jatkosuunnitelmat
= Tulosten hyddynnettivyys: selostus siitd, misséd ja miten hankkeen tu-
loksia tullaan hyddyntdméén
= Esitykset mahdollisiksi jatkoprojekteiksi
8 Liitteet

(Anttila 2001, 160.)



