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Tama insindorityd tehtiin toimeksiantona ammattikorkeakoulun opiskelijoita edustavalle
opiskelijakunnalle. InsinG6ritydn tavoitteena oli tarjota ratkaisuja projektitydskentelyyn opis-
kelijakunnassa, seka selvittdd projektinhallintajarjestelmien soveltuvuutta tydskentelyyn
opiskelijakunnassa. Liséksi opinnaytetydhon kuuluu ohjeistuksen laatiminen projektinhallin-
tajarjestelméan kayttdmiseksi.

Tyb6ssa perehdyttiin projektitydskentelyn yleisiin teorioihin. Teoriapohjaa kerattiin kirjallisuu-
desta ja verkkoléahteista. Toimeksiantajan tarpeesta nousi tarve projektityGskentelyn ylei-
sempéaan tarkasteluun, jossa pyrittiin tarjoamaan ratkaisuja projektityéskentelyyn. Tarkaste-
lusta kavi ilmi, etta projektitydskentelyyn perehdyttaminen pitda tehda vuosittain toimijoiden
vaihtuessa, koska kasitys projektista eroaa toimijasta riippuen.

Tyo6ta varten tehtiin kvalitatiivinen tutkimus, jossa selvitettiin tydyhteisén edustajien lahto-
kohtia projektitydskentelyyn ja projektitydskentelyn soveltuvuutta opiskelijakunnassa ty6s-
kentelyyn. Lisdksi haastatteluissa kartoitettiin tydyhteisdn toiveita projektinhallintajarjestel-
man ominaisuuksista ja toiminnoista. Haastattelut tehtiin maaliskuun 2015 aikana. Haastat-
teluissa kavi ilmi, etté projektiosaaminen on vaihtelevaa. Lisaksi haastatteluiden avulla saa-
tiin maariteltya tyoyhteistn tarpeet projektinhallintajarjestelmasta.

Projektikaytanteiden selkeyttamisen ja projektihallintajarjestelman kayttéonoton myoéta luo-
tiin tyoyhteisolle selke&dmpi kuva ja toimivampi projektitydskentelyalusta. Projektinhallintajér-
jestelma selkeytti tydskentelya opiskelijakunnassa ja tarjoaa ratkaisuja organisoidumpaan
tyoskentelyyn sek& mahdollisti etatyéskentelyn ja sujuvamman tehtévien delegoinnin.

Avainsanat Projekti, projektitydskentely, projektinhallinta, projektinhallintajar-
jestelma
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This final year project was done as an assignment to the student representative body of a
Finnish university of applied sciences. The objective of this thesis is to offer solutions to
project work in the student union, and to find suitable project management tool for the union
to use. The final year project also includes guide book for a project management tool.

The theory section of this thesis is based on theories of project management and project
work. The information discussed in the theory section was gathered from different books
and online sources. During the project, the objective was clarified to include also project
work. The analysis part made clear, that introduction to project work is required every year,
when new trustee persons begin their work. This is because the start levels of individuals
differ greatly from each other.

A qualitative survey was made for this project. The purpose of the survey was to achieve an
understanding of the level of experience on projects and project management of student
union work community. The interviewees were also asked about their needs from a project
management tool. Interviews were made on March 2015. The interviews showed, that each
person has a different project skills. Also the interviews gave a clear picture about the needs
of the work community from a project management tool.

With a clearer understanding of project work and commissioning of a new project manage-
ment tool, the work community will have better project working skills and functional project
platform. The project management tool is required for clearer project working methods, to
make working easier altogether, offer solutions for more organized working and to make
remote working and delegation better.

Keywords Project, Project working, Project management, Project man-
agement tool
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1 Johdanto

Insin6oritydn tavoitteena on selkeyttdd opiskelijakunta HELGAN projektitydskentelya ja
tarjota projektitydskentelyn tukemiseen sahkoisen projektinhallintajarjestelman opas.
Opas toimii osana HELGAnN toimijoiden perehdytystd. Opas sisaltda kayttbohjeet HEL-
GAnN projektinhallintatyékaluun ja antaa ohjeita projektinhallintatydkalun oikeanlaiseen
kayttdmiseen. Tyon avulla pyrin tarjoamaan ratkaisumalleja siihen, missa kohdin on tar-

peellista hyddyntaa projektitydskentelya.

InsinGoritydssa perehdytddn projektinhallintaa tukeviin jarjestelmiin yhdistysten ja jarjes-
t6éjen ndkokulmasta. Esille tuotavat asiat soveltuvat parhaiten pienten ja keskisuurten
jarjestojen kayttoon. Opinndytetydssa laaditaan ohjeistus Insightly-projektinhallintajar-
jestelman kayttéén HAAGA-HELIAN opiskelijakunta HELGAIle, jossa itsekin tydskente-
len taysipaivaisesti. Opinnaytetyo laaditaan Insightly-projektinhallintajarjestelman ympa-
rille, mutta tydssa tutustutaan myds vastaavanlaisiin projektinhallintajarjestelmiin ja teh-
daan vertailua niiden valilla. Insightly on vahvasti Googlen palveluihin synkronoitu pal-
velu, joka on valittu opiskelijakunta HELGalle, koska ty6skentely pohjautuu Googlen tuo-

teperheeseen (Drive, gmail, calendar).

Sahkaoinen projektinhallintajarjestelmé on tietokoneohjelma, jonka avulla tuetaan projek-
tien toteutumista ja etenemista. Projektinhallintatytkalut ovat kuitenkin vain apuvalineita
projekteille, ja ne vaativat ymparillensa toimijoita. Yksinkertaisimmillaan projektinhallin-
tajarjestelméan voi kuvata paperina ja kynana, johon projektin vaatimat tehtavat, toimijat

ja reunaehdot on kirjoitettu yl6s ja toiminta aikataulutettu.

InsinGoritydssa piti alun perin keskittya vain projektinhallintajarjestelman kayttéonottoon,
mutta tyon edetessa paatin laajentaa aihetta myds projektitydskentelyyn yleisesti. Syy
t&han rajauksen tdsmentamiseen on sen tydyhteison lahtokohdat projektitydskentelyyn,
jolle taman opinnaytetyén laadin. Kun projektitytskentelya kasitellaadn laajemmin, toi-

meksiantaja saa siita pitkékestoista hyétya omaan toimintaansa.



Opiskelijakunta HELGA on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opiskelijakunta, joka toi-
mii lakisdateisena opiskelijayhteisond kaikille Haaga-Helian opiskelijoille. Opiskelija-
kunta HELGAssa tydskentelee neljd taysipaivaista tyontekijad, minka lisaksi tyoyhtei-
s66n kuuluu Haaga-Helian opiskelijoita luottamustoimijoina. Tydnteko perustuu luotta-
mustoimijoiden osalta vapaaehtoisuuteen, mika lisdd haasteita tydon organisoinnille.
Talla hetkella tydskentely on organisoitu sektorikohtaisesti. Sektorikohtainen vastuun-
jako tarkoittaa tydn jakamista sektorivastaaville, joina toimivat luottamushenkil6t eli hal-
lituksen jasenet. Sektorivastuualueita on seuraavasti: myynti- ja markkinointi, tutorointi,
edunvalvonta, viestintd, kansainvalisyys ja liilkunta. Lisdksi luottamustoimijoina toimivat
myds hallituksen puheenjohtaja ja varapuheenjohtaja. Opiskelijakunta HELGA tarjoaa
Haaga-Helian opiskelijoille erilaisia palveluita, joita ovat muun muassa tutorointi, edun-

valvonta ja erilaiset tapahtumat.

Opiskelijakunnan jaseniksi voivat halutessaan liittyd kaikki Haaga-Helian tutkinto-opis-
kelijat. Liséksi opiskelijakunta HELGA voi omalla paatoksellansa hyvaksya muita Haaga-
Helian opiskelijoita jAsenikseen. HELGAnN toiminta on suunnattu pd&asiassa maksaville

jasenille.

2 Projektityoskentely

Haastattelin opiskelijakunta HELGAN jokaisen toimijan yksildllisesti. Haastattelussa py-
rin saamaan kasityksen HELGAnN toimijoiden lahtdtiedoista projektitydskentelyyn ja hei-
dén oman arvionsa siita, kuinka projektitytskentely soveltuu sekd HELGAN tyéskente-

lyyn etta heiddn omiin toimenkuviinsa.

2.1 Projektitydskentelyn ja projektinhallinnan historiaa

Projektinhallintaa on harjoitettu jo useiden tuhansien vuosien ajan. Projektinhallinasta on
kuitenkin tullut systemaattista vasta viimeisen 50 vuoden aikana. 1950-luvulla Yhdysval-
loissa isot valtiolliset organisaatiot alkoivat soveltaa projektinhallintaa suurissa hank-
keissa, joissa projektin lahtokohtia maariteltiin kaytettavissa olevan ajan, resurssien ja
tavoitteen mukaan. Yhdeksi naista prosesseista voi mainita esimerkiksi Manhattan pro-

jektin, jossa valmistettiin ensimmainen ydinase. [1, s. 1.]



Nykyaikaisen projektinhallinnan lahtokohdat paranivat 1900-1950-lukujen valiss&, kun
teknologinen kehitys kiihtyi ja omalta osaltaan Iyhensi projekteihin kaytettavaa aikaa.
Merkittdvia uusia teknologioita olivat muun muassa autot ja telekommunikaation kehitty-

minen, jotka lisdsivat ihmisten ja tiedon liikkumista. [1, s. 2.]

Sana projekti on alun perin latinasta. Latinankielisella sanalla tarkoitetaan ehdotusta tai

suunnitelmaa. [3, s. 18.]

2.2 Projektin maéaritelma ja projektinhallinta

Kasitteena projekti tarkoittaa urakkaa, jonka elinkaarella on selked aloitus- ja paatospiste
[2, s. 5]. Projektia voidaan luonnehtia myds yksinkertaiseksi tavaksi jarjestaytya tietyn

pituiseksi ajaksi tydtehtavaa kohden [3, s. 19].

Projektilla voidaan tarkoittaa monia erilaisia kokonaisuuksia, eika sitéa voi lokeroida aina
tietynlaiseksi, silla lopputulos ei valttamatta ole konkreettinen tuote [3, s. 20]. Hanke tun-
netaan projektin synonyymind suomen kielessa. Hanke voi olla kuitenkin laajempi koko-

naisuus kuin projekti. Esimerkiksi hanke voi sisaltda useita eri projekteja [3, s. 18].

Projektin lahtokohta on aina hyvin samankaltainen. On tavoite, johon pyrkimalla pyritaan

ratkaisemaan jokin olemassa oleva ongelma, puute tai idea [3, s. 19].

Jokaista projektia maarittelevat yleiset tavoitteet, jotka toimivat reunaehtoina koko pro-
jektin ajan. Yleisesti projektin tavoitteiksi voidaan mainita aika, raha ja lopputulos. Ta-
voitteilla tarkoitetaan projektin onnistumisen kannalta oleellisia mittareita, jotka saatele-
vat projektin kulkua. Projektinhallinnassa on kyse naiden reunaehtojen seuraamisesta.

[4.] Ajatusta on helppo hahmottaa kuvassa 1 nékyvéalla kolmiomallilla.



Laatu

Eustannukset Aika

Kuva 1. Projektinhallinnan kolmio [4].

Kolmiomallin ajatuksena on, etta jokainen sivu kuvaa tavoitetta, joita ovat kustannukset,
laatu ja aika. Jos jotain reunaa siirtéda jotain tiettya nurkkaa kohden, kasvaa samalla sen
painotus, jolloin muut reunat karsivat. Tama ei kuitenkaan ole valttaméatta huono asia,
koska projektien painotukset voivat olla hyvin erilaisia. Joissakin projekteissa lopputulok-
sen laatu on tarkeampaa kuin kustannukset. Tavoitteiden on hyva olla realistisia, mutta

haastavia, jotta projektitimia voidaan motivoida suoriutumaan paremmin. [4.]

Projekteja on mahdollista jaotella moniin eri luokkiin. Yleinen tapa on tehtavan luontee-
seen perustuva tapa jaotella. Talla tavalla jaottelemalla voidaan projektit jakaa uudis- tai
kehitysprojektiksi, joiden tarkoituksena on saavuttaa esimerkiksi kokonaan uusi tuote.
Lisaksi projekteja voi luokitella yllapito- tai perusparannusprojektiksi, jolloin olemassa

olevaa tuotetta parannetaan tai paivitetaan. [3, s. 24.]

Projektin vaiheet

Kari Ruuska jakaa projektin viiteen eri vaiheeseen teoksessa. Han esittda, ettd jokainen
projekti alkaa ideasta, visiosta tai muusta vastaavasta. Taméan jalkeen alkaa kaynnistys-
vaihe, johon kuuluvat esiselvitys, projektin asettaminen ja projektin suunnittelu. Kéynnis-
tysvaiheen jalkeen on rakentamisvaihe, jonka aikana méaaritelldan, suunnitellaan, toteu-
tetaan, testataan ja kayttbonotetaan projektin lopputulos. Neljds vaihe on paattamis-
vaihe, joka sisaltda lopputuloksen hyvaksymisen ja projektin paattdmisen. Viimeinen

vaihe on projektin hedelmista nauttiminen saavutettuna lopputuloksena. Projektinhallinta



limittyy ndissa viidessa vaiheessa kohtiin kaynnistysvaihe, rakentamisvaihe ja paatta-

misvaihe. [3, s. 34.]

Myds Harvardin julkaisussa Managing projects: Expert solutions to everyday challenges
todetaan samankaltaisesta projektinvaiheistuksesta, mutta viiden vaiheen sijasta siina
puhutaan neljasta. Naméa vaiheet ovat suunnittelu, rakentaminen, kayttéonotto ja projek-

tista luopuminen [5, s. 9].

Projektin prosessia kuvataan Kai Ruuskan teoksessa myos neljddn kohtaan jaettuna
prosessina [3, s. 23]. Kuvasta 2 kayvat ilmi projektin vaiheet suhteessa aikaan ja tuotteen
valmistumiseen. Projektin alussa aikaa on kulunut vahan, kun taas projektin lopussa on

saavutettu kuvaajan alaosa ja kaytdssa oleva aika.

ATKA
Perustaminen

Suunnittelu

Toteutus

Pdattdminen

’ TUOTTEEN VALMISTUMINEN

Kuva 2. Projektin vaiheistus [muokattu l&hteesta 3, s. 23].

Ensimmaiseen vaiheeseen projektissa kuuluu pdamaaran ja projektikohtaisten tavoittei-
den kuvaaminen mahdollisimman tarkasti. Tavoitteiden asettelun jalkeen on syyta laatia
esiselvitys, jonka perusteella projektin asettaja voi arvioida projektin realistisuuden. Pro-
jektin asettajan tulee antaa selkea kuvaus projektin tavoitteista, ja sen perusteella pro-
jektijohtaja voi antaa oman ndkemyksensa toimeksiannosta. Tata vaihetta tulee koros-
taa, koska projektin asettajalla ja projektijohtajalla on hyva olla sama nakemys rajoitteista
ja tavoitteista. Projektijohtaja laatii projektisuunnitelman aikaisempien vaiheiden poh-

jalta, minka jalkeen johtoryhma voi joko asettaa tai hylata projektin. [3, s. 35-37.]



Tavoite on hyvin tarkkaan maaritetty asia, ja se eroaa ratkaisevasti lopputuloksesta. Lop-
putuloksen maarittelyssa oletuksena on, ettd projekti on toteutettu ja haluttu ratkaisu on
saavutettu, kun tavoitteella pyritddn padasemaan lopputulokseen. Onkin tarkeaa, etta ta-

voitteet ovat tarkkaan maariteltyja. [6.]

Yksi tapa arvioida tavoitteet on niin kutsuttu SMART-lahestymistapa. Tassa lahestymis-

tavassa arvioidaan jokaista tavoitetta taulukossa 1 esitetylla tavalla.

Taulukko 1. SMART-maarittelytavan tekijat [6].

SMART - tavoitteiden méaarittely

Specific Onko tavoite maaritelty tarkkaan
niin, ettd se vastaa kysymyksiin

mit&, missa, milloin ja miten?

Measurable Ovatko tavoite ja sen tulokset mitat-
tavissa?
Achievable Ovatko tavoitteet saavutettavissa

olemassa olevilla resursseilla?

Realistic Onko tavoite realistinen?

Time Bound Missé aikataulussa tavoite on mah-

dollista saavuttaa?




SMART-lahestymistavalla arvioidaan suunnitteluvaiheen aikana projektin tehtavien on-
nistumista. Suomeksi termit voidaan kaantaa seuraavasti: tarkkuus, mitattavuus, tavoi-

tettavuus, realistisuus ja aikaraja.

SMART-lahestymistavan ajatuksena on miettia jokaisen tavoitteen kohdalla, onko se
maaritelty kunnolla. Tavoitteet tulisikin asettaa ja muotoilla niin, ettd ne vastaavat
SMART-malliin. Englanniksi tima onnistuu aloittamalla tavoitteet sanalla "To” [6]. Suo-
meksi sen voi kaéntaa esimerkiksi muotoon "saada” tai "luoda”. Nama mittarit on hyva
pitdd mukana projektin suunnittelussa alusta alkaen, ja ne on hyva sisallyttaa esimerkiksi

projektisuunnitelmapohjaan [5, s. 20].

Projektiorganisaation suhde perusorganisaatioon

Projektiorganisaatio kasitetaan kahdella eri tavalla. Se tarkoittaa organisaatiota, jonka
perustehtavat toimivat projektitydskentelyn periaatteilla ja pysyvat rakenteet ovat olemat-
tomia. Toinen tapa nahda projektiorganisaatio on perusorganisaatiota tukeva ja tayden-

tava toiminta, jolla autetaan olemassa olevia organisaatiorakenteita. [3, s. 70-71.]

Naisté vaihtoehdoista onkin hyva valita toinen, kun suunnitellaan projektiorganisaationa

toimimista.

Viestinta projektiorganisaatiossa

Viestinta voi monesti johtaa toivottuun lopputulokseen. Pahimmillaan se voi myds ram-

pauttaa organisaation, mikali se epaonnistuu.

Leif Aberg niputtaa yhteiséviestinndn viiden kohdan alle kysymaélla, miksi organisaa-
tiossa viestitddn. Nama viisi kohtaa ovat perustoimintojen tuki, profilointi, informointi, kiin-

nittAminen ja sosiaalinen kanssakayminen. [7.]

Perustoiminnan tukiviestinnalla varmistetaan palveluiden ja tuotteiden valmistaminen ja
siirtAminen asiakkaille. Profilointi on tarkea viestinnan muoto, joka mahdollistaa pitka-
kestoisen profiilin tekemisen yhteisélle, johtajalle tai palvelulle. Informointiviestinnalla tie-

dotetaan tydyhteistd ja kerrotaan erilaisista tapahtumista tydyhteisdssa. Kiinnittdmisella



eli perehdyttamiselld tuetaan tydyhteis66n kuuluvien perehtymista tydyhteisdn toimintoi-
hin ja tyopaikkakulttuuriin. Sosiaalista kanssakéaymista tarvitaan ihmisten sosiaalisten
tarpeiden tyydyttamiseen. [3, s. 86.]

Tyobyhteisdssa viestinta eroaa henkildiden valisesta tai pienryhmien viestinnasta. Tydyh-
teisoviestinnan puitteet ovat organisoituja, ja ne vaikuttavat viestinnallisiin jarjestelyihin.
Viestinnalla on tavoitteet, jotka yksilon tavoitteiden lisdksi tukevat yhteistn tavoitteiden

saavuttamista. [3, s. 84.]

Projektin raportointi on tarkeévaihe projektitydskentelyssa. Raportointi koetaan monesti
valttamattomaksi pahaksi, mutta silla on oleellinen rooli projektiorganisaation toimin-

nassa. Kuvassa 3 kaydaan lapi tiedonvalitystd organisaation eri tasoilla. Tietoa valite-

tdan aina ylospain, kun ohjeet tulevat kaaviossa alaspain. [3, s. 221.]

Kuva 3. Organisaation tiedonvalitys eri tasoilla [3, s. 221].

Projektinhallinta

Projektinhallinnassa on tarkeaa, etta jokainen projektiin osallistuja ymmartaa projektitoi-
minnan periaatteet. Yhta tarkeda on, etté projektin johtajalla on hyva kasitys organisaa-

tiorakenteesta ja sovituista tavoista johtaa ja hallita projekteja. [5, s. 4.]



Projektien kertaluontoisuus antaa jokaiselle projektille ennustamattomuutta. Taman
vuoksi projekteissa on aina riskinsd. Riskien valttAmiseksi projektiorganisaatiossa joh-
don tulee ymmartaa projektitydoskentelyn luonne, jossa jatkuva valvonta ja ennakointi
ovat avainasemassa onnistuneessa projektissa. Kaytannossa tama tarkoittaa aiemmin

mainittujen projektin reunaehtojen hallitsemista. [3, s. 29.]

Projektinhallinnassa tarkeaa on myds resurssien oikea-aikainen kaytto. Valttamatta kai-
kissa projektin vaiheissa ei ole tarvetta esimerkiksi kayttaa kaikkia projektiin nimettyja

toimihenkil6itéd, vaan projektirynman koko saattaa elaéa koko projektin ajan. [3, s. 37.]

Projektitydskentelyn kompastuskivia

Projektitydskentelyssa on havaittu erilaisia ongelmakohtia, jotka vaikeuttavat sitd. Ne
harvemmin liittyvat kaytettavissa olevaan tekniikkaan, vaan ongelmat syntyvat pikem-
minkin puutteista projektin valmistelussa tai johtamisessa. Liséksi henkilokemiat saatta-
vat aiheuttaa projektille epasuotuisia tuloksia. [3, s. 41.] Taulukosta 2 kay ilmi projektin
erilaisia kompastuskivia, niin kuin Kai Ruuska toteaa. Taulukon vasemmalla reunalla on
kuvattu ongelma, kun oikeassa reunassa on ongelman ilmentymia projektitydskente-

lyssa.
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Taulukko 2. Kai Ruuskan luettelemat projektin kompastuskohdat ja tiivistelma niiden kuvauksista

[3, s. 41-53].

Ongelma

Ongelman ilmeneminen

Projektin valmistelu on

tehty puutteellisesti.

Projektin asettaminen on tapahtunut vahaisin perustein,

eika se ole osa organisaation kokonaissuunnitelmaa.

Projektin rajaus on epa-

selva tai se muuttuu.

Projektin aikana tulee esille tarpeita lisatehtavista, jotka
aiheuttavat lisdkuormitusta. Projektin aikana koetaan jo-

kin asia turhaksi, jolloin projekti on yli resursoitu.

Linjajohdon sitoutuminen

ja tuki puuttuvat.

Projekti keskeytyy, koska sen hyddyn merkitysta ei enaa
nadhda. Tama voi johtua esimerkiksi maarittelyn vajavai-
suudesta. Projekti tulisi aina keskeyttdd, jos nain tapah-

tuu.

Tyoskentely on yliorgani-

soitua ja osapaivaista.

Perusorganisaatiosta tai perustyosta ei pysty irrottamaan
riittdvasti resursseja projektityéhén. Projektitydt hoide-
taan muun tydn ohella, jolloin maaraajat ja tavoitteet jou-

tuvat joustamaan.

Projektointiin hurahde-

taan.

Kaikki tydskentely yritetaan hallinnoida projektityéna, jol-
loin tavanomaisen tyoskentelyn tehokkaat toiminnot jaa-

vat hyddyntamatta.
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Linja- ja projektiorgani-
saation valilla on nake-

myseroja.

Projektiorganisaatiossa on luontaista tavoitteiden saavut-
taminen, ilman sen miettimista, miten ne saavutetaan.
Tavanomaisessa tydskentelyssa tyd on rutinoitunutta ja
ohjeistettua. Nama ovat ristiriidassa keskenaan, mika ai-

heuttaa ongelmia projektitydskentelyyn.

Organisaatiossa on hen-
kiloristiriitoja ja tehty vaa-

rid henkilévalintoja

Jannitteet projektiryhman valilla eivat edista lopputulok-
sen saavuttamista, vaan ne voivat pahimmillaan hidastaa
projektin etenemistd huomattavasti tai pysayttaa koko

projektin.

2.3 Projektinhallinta verkkosovelluksella

Verkkosovelluksia projektinhallintajarjestelmiksi on runsaasti, mutta niiden toiminnolli-

suudet ovat hyvin samankaltaisia. Capterra yllapitda arvioita ja esittelyita erilaisista pro-

jektinhallintajarjestelmista. Capterra-sivuston avulla projektinhallintajarjestelmien eroa-

vaisuuksista voi todeta seuraavaa: Suurimmat erot syntyvét projektinhallintajarjestel-

mien erilaisista integraatioista ja kayttajakokemuksista. Yleisesti verkossa oleville pro-

jektinhallintajarjestelmille on tyypillistd vahva tuki muihin yrityksen kayttamiin sovelluk-

siin, kuten séhkdpostipalvelut. Naille sovelluksille oleellista on verkkoselaimessa pyoriva

kayttoliittyma. Lisdksi moni palveluntarjoaja tarjoaa myés mobiililaitteille soveltuvaa kayt-

toliittymaa, mika lisdéd sovelluksen kaytettavyytta myés muuten kuin perinteisen tietoko-

neen kautta. [9.]
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3 Opiskelijakunta HELGAnN tydyhteison haastattelut

Tein opiskelijakunta HELGAN tydyhteisdlle kvalitatiivisen haastattelututkimuksen. Kvali-
tatiivinen tutkimus, joka tunnetaan myds laadullisena tutkimuksena, on tutkimusmene-
telm&, jossa méaarén sijasta pyritdan arvioimaan tuloksia laadullisesti. Yleista tallaisille
tutkimuksille on pieni otanta verrattuna kvantitatiiviseen tutkimukseen. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa yleista on tutkijan oma tulkinta mahdollisista syista. Tasta syysta varmoja

faktoja ei synny, mutta hyvia havaintoja vuorostaan syntyy. [8.]
Valitsin tutkimusmenetelmaksi valitsin kvalitatiivisen menetelmén sen takia, ettd opiske-
lijakunta HELGAnN tyGyhteison koko on sen verran pieni, ettéd kvantitatiivinen tutkimus

olisi ollut mahdotonta tehda. Otanta olisi jaanyt lilan pieneksi.

Kuvasta 4 kayvat ilmi kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimuksen erot.

F 9
Paljon & Kvalitatiivinen tutkimus
Tapausten
. A\
aspekteja
@ Survey
Vahan =
Vahan Paljon

Tapauksia

Kuva 4. Kuvalitatiivisen ja kvantitatiivisen kyselyn eroavaisuuksia [8].

HELGAnN tydyhteisdon kuuluu yhteensd 11 henkil6da. Lopulta ehdin haastattelemaan

heistd kahdeksan, joista kolme tydskentelee esimiehena.
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Haastatteluilla pyrin saamaan kasityksen neljasta asiasta:

toimijoiden ymmarrys projektitydskentelysta

projektitydskentelyn soveltuvuus opiskelijakunnan tyéskentelyyn

toimijoiden tehtéavien soveltuminen projekteiksi

toimijoiden toiveet projektitydskentely tydkalulta.

Jokaiselta haastateltavalta kysyttiin seuraavat kysymykset:

o Millaisena néet projektitytskentelyn?

e Kuinka hyvin arvioit projektitydskentelyn soveltuvan opiskelijakunta HELGAN

tyoskentelyyn?

¢ Mitd ongelmakohtia luulet projektitydskentelyssa heraavan?

o Minkélaisia tyokaluja projektitydskentely vaatii organisaatiolta?

e Kuinka arvioisit omien tehtaviesi soveltuvan projektiluontoisiksi tehtéaviksi?

e Kuinka arvioit esimiesten osallistumisen projektitydskentelyyn?

Lisaksi esimiehilta, eli paasihteerilta, puheenjohtajalta ja varapuheenjohtajalta, kysyttiin

taydentavina kysymyksina seuraava kysymykset:

e Mita ongelmia luulet syntyvan projektijohtamisessa?

e Mita tytkaluja projektijohtamiseen tarvitaan?

Haastattelun tuloksia hytdynnettiin myods kohdassa vaatimusmaarittely. Vaatimusmaa-

rittelyn osalta pyrittiin hyddyntdamé&én haastattelutuloksista nimenomaan kayttdjien toi-

veita projektinhallintajarjestelmén toiminnollisuuksista.
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Ymmarrys projektitydskentelysta

Toimijoiden yleinen kasitys projektitydskentelysta oli hyvin projektikasitteen mukainen,
mutta yksinkertainen. Lahestulkoon kaikki pitivat projektityoskentelyé jarjestelmallisena
ja tehokkaana tapana tyoskennelld. Moni koki sen parantavan dokumentointia ja ajan-
hallintaa. Projektitydskentelya kehuttiin my6s hyvin soveltuvaksi nuorekkaalle tydyhtei-

solle, jossa kokemusta tydskentelysta ei ole vield paljoa.

Moni lahestyi projektitydskentelyé tyon jakamisen kautta. Sen avulla koettiin, etté tehta-
vien jakaminen projekteiksi, joihin maaritellaan projektiryhma, on tehokkaampi tapa toi-

mia, kuin nykyisin kaytdssa oleva sektorikohtainen tyonjarjestely.

Haastateltavista oli havaittavissa myds projekti-késitteen tunnistamattomuutta. Projek-
tiksi mielletédéan kaikki tehtavéat, jotka alkavat ja loppuvat. Tasta aiheutuu vuorostaan on-
gelmia, jos kaikki asiat toteutetaan projekteina. Prosessin ja projektin eroa ei pystytty
selke&sti erottelemaan kaikkien henkildiden osalta. Tama saattaa aiheuttaa hankaluuk-
sia, jos projektiksi pyritddn maarittelemaan suurin osa toiminnasta, jolloin projektin myota
yksinkertaisistakin asioista tehdaan monimutkaisia. Ne haastateltavat, jotka nostivat
haastattelussa prosessin ja projektin erot esille, kayttivat vertauksena esimerkiksi kahvin
keittamist&, joka voidaan laatia projektiksi, mutta hyva prosessiohjeistus olisi riittava sen

toteuttamiseen.

Projektitydskentelyn soveltuvuus opiskelijakunnan tydskentelyyn

Projektitydskentelyn koettiin lahtokohtaisesti soveltuvan hyvin opiskelijakunnan tydsken-
telyyn, mutta ei kuitenkaan kaikkiin tyotehtaviin. Asiasta nousi haastateltavien keskuu-
dessa esiin myds monia ongelmakohtia. Ongelmakohtia herasi erityisesti byrokratian li-
sdantymisestd, johtamisesta ja viestinnésta. Naihin ongelmiin onkin tydyhteisdssa syyta
kiinnittd& huomiota. Samoja ongelmakohtia pohditaan opinnéytetydn kohdassa Projekti-

tyon kompastuskivia.

Ongelmakohdista huolimatta jokainen haastateltu koki projektityéskentelyn soveltuvan

hyvin tyéskentelyyn opiskelijakunta HELGAssa. Hyviksi asioiksi koettiin tyon tasaisempi
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jakaminen toimijoiden kesken. TAman merkitys korostui nimenomaan luottamustoimi-
joista puhuttaessa. Toimihenkildiden eli HELGAnN henkildstén koettiin myds olevan osa

projekteja.

Projektitydskentelyn soveltuvuudessa korostui erityisesti luottamustoimijoiden rooli "osa-
aikaisina” toimijoina, jotka joutuvat keskittymaan tydskentelyn lisdksi omaan opiske-
luunsa ja mahdollisesti toiseen tyohon. Liséaksi projektit koetaan yksinkertaisiksi, jolloin
tyokokemusta ei pidetty niin merkittavana vaatimuksena tydn tekemiseen opiskelijakunta
HELGAssa.

Suurimpana pelkona pidettiin johtamisen epaonnistumista. Pelattiin, etta projektiryhmat
eivat etene sovitusti ja ettd projektien johtajat eivat pida huolta siita, etta asiat tehdaén
sovitusti. Tehtavien jako projekteihin jarjestaytymisessé on epatasaista, ja joidenkin pro-
jektissa tydskentelevien kuormitus kasvaa suuremmaksi kuin toisten. Taméan vuorostaan
pelataan aiheuttavan sen, etta toiset eivat ehdi tehda tehtaviansa, ja toiset ikavystyvat
tekemisen puutteeseen. Liséksi vastuun jakamisessa pelattiin epaselkeytté ja viestinnal-
lisid haasteita. Viestinndn pitdd onnistua hyvin, jotta kaikki osalliset varmasti tietavat,

mita heidan tulee tehda ja milloin.

Byrokratian lisdantymisessa pelattiin niin sanotun "turhan” paperitydn lisaantymista. Pro-
jektitydskentelyn koetaan lisaavan suunnittelua ja raportointia, minka pelataan aiheutta-
van paperitydskentelyn lisdantymista. Lahtokohtaisesti ajateltiin, ettéa luottamushenkilot
tekevat tata tyota vapaaehtoisuuteen perustuen, jolloin paperity6ta ei koeta niin mielek-
kaaksi. Luottamushenkildilla voidaan olettaa olevan halu tehda toita, mutta motivaation

sailymiseksi on tulosten olla néahtéavia, eika niinkaan paperilla olevia.

Lisaksi haastatteluista k&vi ilmi epailys luottamustoimijoiden motivaatioon yleisesti. Pe-
[attiin, ettd kaikki eivat valttAmattd sitoudu tehtéviin yhtd suurella vakavuudella, jolloin
projektien osat saattavat viivastya, mikd pahimmillaan aiheuttaa muiden tehtavien vii-

vastymista.
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Toimijoiden tehtavien soveltuminen projekteiksi

Opiskelijakunta HELGAssa on télla hetkelld jarjestaydytty tehtaviin sektorikohtaisesti.
Jokaisella luottamustoimijalla on oma vastuualueensa, jota han toteuttaa oman osaami-
sensa pohjalta. Haastatteluissa pyrin selvittdmaéan toimijoiden omaa kasitysta siitd, miten

heidan tehtavansa soveltuvat projektiluontoisiksi tehtaviksi.

Yleisesti koettiin, ettd ainakin osittain tehtavét voidaan toteuttaa projektinomaisesti,
mutta muutamalla sektorivastaavalla (luottamushenkildlld) ei ollut omasta mielestédén
mahdollisuutta siirtya projektipohjaiseen tydskentelyyn. Parhaiten projektiksi soveltu-

vaksi koettiin tapahtumien jarjestdminen.

Suuri osa opiskelijakunta HELGAN tekemasta tydsta on tapahtumien jarjestamista. Eri-
laisia tapahtumia jarjestetd&n vuosittain runsaasti, ja niiden sisallot vaihtelevat asiasisal-

I6llisista tapahtumista opiskelijajuhliin.

Esimiehend tydskentelevat (paasihteeri, puheenjohtaja, varapuheenjohtaja) kokivat, ettéa
heilla ei ole valttamatta juurikaan omia tyonkuvia, jotka olisi mielek&sté toteuttaa projek-
teina, vaan he kokevat roolinsa enemman valvovana ja projektijohtamiseen keskitty-
vana. Samaa viestia antoivat myos muut luottamustoimijat, jotka toivoivat esimiehilta ni-
menomaan projektin seurannan vastuuta. Muutoin esimiehet kokivat, ettd heidan tyon-
kuvansa on enemman edustuksellista ja vaikuttamista, jolloin projektiluontoisuus ei so-

vellu tekemiseen.

Moni yhteisdn jasen koki, etta esimiestyoskentelyn tulee olla erittiin selkedd. Tarkemmin
esimiehiltd toivottiin nimenomaan tukea paatoksiin ja tekemiseen. Heilta toivotaan kan-

nustusta ja asiantuntemusta ongelmien ratkaisussa.
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4  Projektinhallintajarjestelméan vaatimusmaarittely

Vaatimusmaarittelya varten jarjestin toimeksiantajan toimistolla yhden vapaan keskuste-
lutilaisuuden, jonka avulla oli tarkoitus kayda lapi toiminnallisia vaatimuksia. Lisaksi
haastattelin jokaisen toimijan yksil6llisesti. Yksil6haastatteluissa kysyttiin heidan erityisia

toiveitansa halutuiksi toiminnollisuuksiksi.

4.1 Palvelukuvaus

Sahkadinen projektinhallintajarjestelma toimii opiskelijakunta HELGAN ensisijaisena tyon-
hallinnan tyokaluna. Palvelun kautta jarjestellaan tydtehtavia opiskelijakunta HELGAN
tydyhteison edustajien kesken. Palvelun on tarkoituksena toimia my®ds osana vuosittain

vaihtuvien henkildiden, luottamustoimijoiden, perehdytysta.

4.2  Nykytilanne

Tybyhteisosséa ei ole aikaisemmin ollut kdytdssa projektinhallintajarjestelmdd. Taman
vuoksi ty6 on ollut pitkalti toistuvasti uudelleen organisoitua, mika vie toiminnalta tehok-
kuutta. Ty on organisotu padasiassa palavereissa, joissa tehtavat on jaettu, minka jal-
keen tydntekoa ei ole pystytty seuraamaan. HELGAnN tydyhteisd koostuu neljastéa taysi-
paivaisesta tyontekijasta ja 5—7 hallituksen jasenesta, joiden tydnkuva perustuu vapaa-
ehtoisuuteen.

Opiskelijakunta HELGAssa on kdynnissa laatukasikirjan ja uuden strategian kehittamis-

prosessit. Projektinhallintajarjestelman kayttoonotto ndhdaén osana naita projekteja.

4.3 Toiminnalliset vaatimukset

Sahkaisella projektinhallintajarjestelmalla on tarkoitus saavuttaa jarjestaytyneempi toi-
mintamuoto vapaaehtoisuuteen perustuvassa tydyhteiséssa. Jotta organisoidumpi toi-
mintamuoto voidaan toteuttaa, vaaditaan jarjestéaytyneempi tapa seurata yhteison tehta-

via ja toimintaa. Projektinhallintajarjestelmalta vaaditaan tehtavien ja tyon seuraamiseen
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soveltuva ndkyma, jonka avulla tekeméattomia tehtavia pystytdén tarkastelemaan ja mah-

dollisesti jakamaan vastuuta.

Tyobyhteistssa jo kaytossa olevat ohjelmistot maarittelevat myds erilaisia toiminnallisia
vaatimuksia. Opiskelijakunta HELGAssa on kaytossa Googlen tuoteperhe, joka muodos-
tuu seuraavista ohjelmista: Google drive, Google docs, Google calendar, Gmail. Nama
tuotteet ovat runsaassa kaytossa tydyhteison tyoskentelyssa, minka vuoksi niiden laaja
synkronointi projektinhallintajarjestelmdan on tarkeaa. Lisaksi on erittdin tarkeaa, etta

sahkdisid dokumentteja pystyy kasittelemaan projektinhallintajarjestelman yhteydessa.

Jokaisen kayttajan tulee olla mahdollista jarjestella tyotadnsa vaaditussa jarjestelmassa.

Tyota pitaa pystya myos delegoimaan muille kayttajille.

Projektinhallintajarjestelman tulee myds pystya toimimaan perehdytystyokaluna niin, etta
jo tehdyt projektit voidaan tallentaa jarjestelmé&én ja niihin pystyy palaamaan myéhem-

min uudestaan.

4.4 Laadulliset vaatimukset

Opiskelijakunta HELGAnN tyoyhteisén suuren vaihtuvuuden takia projektinhallintajarjes-
telmén kaytettavyyden tulee olla yksinkertaista. Vuosittain vaihtuvien henkildiden pereh-
dyttamiseen ei saa kayttaa liikaa aikaa, ettei varsinainen tyonteko vahene, vaan luotta-
mustoimijat paasevat helposti kasiksi tehtaviinsa. Uudelleenkaytettavyys on myos erit-
tain tarkeda opiskelijakunnan tydskentelyssa. Luottamustoimijat ja toimihenkil6t laativat
paljon uutta siséltda vuosittain, ja tydkalun tuleekin toimia my6s osana perehdytysta vaa-
tiviin tehtaviin. Tehtavien pitdd nakya jarjestelméassa jalkikateenkin, jotta toimijat voivat

aloittaa tyoskentelyn vanhojen ajatusten pohjalta.

Jarjestelman tulee toimia pilvessé, koska opiskelijakunta HELGAIla ei ole mahdollisuutta
oman palvelimen yllapitamiseen. Opiskelijakunnan tekeman yllapidon tulee olla yksin-
kertaista ja selaimessa toimivaa. Teknisten yllapitotehtavien pitaa tapahtua palvelun tar-
joajan puolelta. Jarjestelman tulee olla luotettava, ja tyon tekeminen ei saa vaarantua

sen takia, ettéd jarjestelméa on esimerkiksi alhaalla tai se kadottaa tietoja.
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5 Projektihallintajarjestelmien vertailu

Insin6oritydn toimeksiantoon kuului sahkoéisen projektihallintajarjestelman selvitys. Toi-
meksiantoa rajattiin vaatimusmaarittelyn mukaisesti niin, etta vertailuun ei oteta vaati-

musmaarittelyssa karsittuja jarjestelmia.

Capterra-verkkosivustolla on saatavilla 408 erilaista projektinhallintajarjestelmaa. Nain
monen jarjestelman tarkassa vertailussa olisi mielestéani tehtdvaa kokonaiseksi opinnay-
tetydksi. Taman vuoksi koen, etté vertailuun on syyta ottaa lupaavimmat vaihtoehdot ja

keskittya niihin.

Potentiaalisimpien vaihtoehtojen selvittdmisessa hyddynsin capterra.com- ja technolo-
gyadvice.com-sivustojen vertailutytkalua. Tarkempaa vertailua tein jokaisen ohjelmiston
omilta verkkosivuilta, joiden tietojen pohjalta vertailu padasiassa tehtiin. Liséksi tutustuin
jokaisen projektinhallintajarjestelman kayttéliittymaan omatoimisesti ja pyrin tekemaan
arvioni sen kaytettavyydesta ja soveltumisesta opiskelijakunta HELGAN kayttéon. En
kuitenkaan halua tarjota yhta tiettya ratkaisua opiskelijakunta HELGAIlle. Koska jarjestel-
mien kayttokokemus on yksiléllista, kayttokokemuksen arviointi tydyhteisén edustajille

nailla jarjestelmilla on hankalaa.

Paadyin valitsemaan tarkempaan vertailuun kolme projektinhallintajarjestelmaa. Vertai-
luun tuli uusina ohjelmistoina valituksi Wrike, Basecamp ja LiquidPlanner. Jarjestelmat
valittiin jatkotarkasteluun, koska ne olivat saaneet Capterra-palvelussa eniten kayttajien
palautetta ja arvioita. En kiinnittényt niink&&n huomiota arvosanoihin, vaan ennemmin

kayttajien sanalliseen palautteeseen.

Basecamp

Basecamp on projektinhallintajarjestelma, jonka tarkoituksena on sitoa eri rooleissa, vas-
tuissa ja tehtavissa tydskentelevat ihmiset yhteen. Basecampiin on turvautunut yli 10
miljoonaa henkil6a eri projekteissaan. Basecamp on niin kutsuttu pilvipalvelu, eli se ei

vaadi yritykseltd omaa palvelinta yllapidettavaksi. [10.]

Basecampin ominaisuudet vastaavat HELGAnN vaatimusmaarittelyssa lahestulkoon kaik-

kiin vaatimuksiin. Ainoastaan automaattinen kalenterisynkronointi, joka tapahtuu iCal-
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litann&isen kautta, ei vastaa taydellisesti vaatimuksiin. Se ei paivita suoraan kayttajan

kalenteria, vaan lisaa kayttdjan Google-kalenteriin uuden kalenterin. [11.]

Wrike

Wrike lupaa yhdistaa projektinhallinnan reaaliaikaisen verkkotytskentely-ympariston,
keskustelun ja tiedostojen jakamisen. Wrikelld on runsaasti monikansallisia yrityksia

kayttajanaan. [12.]

Wrike vastaa ominaisuuksiltaan opiskelijakunta HELGAnN vaatimusmaarittelyn vaatimuk-
siin. Wrike kuitenkin kompastuu samaan ongelmaan Basecamp-ohjelman kanssa kalen-

teri synkronoinnissa. Myos Wrike toimii iCal-synkronointiliitannaiselld. [13.]

LiquidPlanner

LiguidPlanner lupaa erilaisen kayttajakokemuksen verrattuna muihin projektinhallintajér-
jestelmiin. LiquidPlanner kehuu tuotettaan maailman luotetuimmaksi projektinhallintajar-

jestelméksi. [14.]

LiquidPlannerissakin on opiskelijakunta HELGAN asettamat vaatimukset synkronoin-
nille, paitsi kalenterisynkronointi. Ohjelma kompastuu samaan ongelmaan kuin muutkin

esitellyt jarjestelmaét ja tarjoaa vain iCal-yhteensopivuutta. [15.]

6 Ohjeistus projektinhallintajarjestelmaan

Opinnaytetyéhon kuului my6s ohjeistuksen laatiminen opiskelijakunta HELGAnN projek-
tinhallintajarjestelman kayttéonotoksi. Toimeksianto annettiin toukokuussa 2014, jolloin
opiskelijakunta HELGA oli paattanyt hankkia projektinhallintajarjestelméksi Insightly-ni-
misen ohjelmiston. Ohjelmiston kayttdohjeistus laadittiin kesan 2014 aikana, ja se otettiin
kayttoon syksyksi 2014. Opas toimii Insightlyn kayton perehdytysmateriaalina ja muisti-

listana opiskelijakunnan toimijoille.

Toimintajarjestys oli toimeksiannon osalta hankala, koska opinnaytetyéhon kuului myos

vaatimusmaarittelyn laatiminen. Vaatimusmaarittelyd tehtdessé ja Insightlyn kayton
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my0td havaittiin selkeitd puutteita Insightly-jarjestelméasséa, minka vuoksi valittu projek-

tinhallintajarjestelma saatetaan vaihtaa.

Mahdollinen vaihto tapahtuu kesén 2015 aikana, minka jalkeen laadittu opas vanhentuu.
Uuden kayttdoppaan laatiminen onkin tarkea tehtava, jos opiskelijakunta HELGA paat-

taa vaihtaa kaytdssa olevaa projektinhallintajarjestelméé johonkin toiseen.

Ohjeistuksessa kuvataan Insightly-jarjestelma ja opiskelijakunta HELGAN tyéskentelya

suhteessa projektinhallintajarjestelmaén. Ohjeistus on liitteena 1.

Insightly on projektin- ja kontaktienhallintajarjestelmé. Opiskelijakunta HELGAssa In-
sightlya kaytetddn toiminnan suunnitteluun, seuraamiseen ja arviointiin. Insightly on
verkkosivupohjainen ohjelma, joka on vahvasti synkronoitu Googlen tuoteperheeseen.
Opiskelijakunta HELGA kayttaa tytskentelyssaan Googlen palveluita (séhkoposti, ka-
lenteri, drive), joten niiltd osin Insightly soveltuu opiskelijakunta HELGAIle hyvin.[15.]

Insightly on verkkosivulla toimiva sovellus. Kaikki saman Google apps domai-
nin(@helga.fi) alla paasevat kasiksi samaan verkkosivuun. Kayttajien ndkymaa saadel-
laan kayttooikeuksilla. [15.] Kayttajat itse maarittelevat, ketkd nakevat heidan tekemi-
sensd. HELGAssa tydskentelyn lahtokohtana on kuitenkin avoimuus, joten projektien ja

tehtavien tulisi olla kaikille n&kyvia.

Insightly pitda laajat kokonaisuudet yhtendisené yhdella sivulla. Kokonaisuudet voi jakaa
kaikille tarvittaville henkilGille, jotka ty0skentelevat tai seuraavat projektin etenemista.
Kokonaisuudesta eli projektista ndkee helposti senhetkisen tilanteen, seuraavat tehtavat

ja vastuuhenkilon. [15.]
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7 Johtopaatokset ja yhteenveto

Insin6oritydn lahtokohtana oli projektinhallintajarjestelman ohjeistuksen laatiminen. Toi-
meksianto laajentui yleisemmin projektitydskentelyyn, koska tydyhteisdssa havaittiin,
ettd projektinhallintajarjestelman kayttaminen ilman selkedd ymmarrysta projektityos-
kentelystd on hankalaa. Projektinhallintajarjestelmén kayttdohjeistus yksinaan ei riita
henkildiden ohjeeksi, vaan heille tulee kadyda lapi myos projektitydskentely. Ongelmat
ovat kasitteellisid, koska tytyhteison jasenet eivat kaikki ymmarra eri termien eroja. Ta-
han ongelmaan onkin syyta paneutua aina, kun uusia tyéyhteisén jasenia aloittaa tyos-

kentelyn. Asia on ratkaistavissa yksinkertaisella perehdytyksell&.

Opiskelijakunta HELGAN tydyhteisdsté voidaan yleisesti todeta, etta projektitydskentelyn
l&htotaso oli erittéin vaihtelevaa ja monella oli vaikeuksia hahmottaa projektia kasitteena.
Taman vuoksi koin tarkeaksi, ettéa opinnaytetydssani pyrin selventdmaan projektia kasit-

teend ja tapana jarjestaa tyoskentelya.

Projektin peruskasite oli sindnsa sisaistetty hyvin, mutta projekteja pyritdan soveltamaan
tydskentelyyn liiallisesti. Projektit koetaan tavaksi jarjestaa kaikki tyd, jolloin uhkaa pro-
jektisoituminen. Projektisoituminen vie vuorostaan resursseja tehtavien sujuvalta teke-
miselta. Projekteilla olisikin toivottavaa selkeyttda tyoskentelya vapaaehtoisuuteen poh-
jautuvassa tyoyhteisdssa. Perustehtavat, jotka eivat sovellu projektitydskentelyyn, tulee
avata prosesseiksi, joita voidaan toistaa uudestaan. Tata varten HELGAssa on aloitettu
laatukasikirjan laatiminen, jossa prosessit on tarkoitus kuvata. Projektin ja prosessin va-

linen ero olisi hyva tehda perehdytyksessa selvaksi luottamustoimijoille.

Toimijat kokivat, ettd esimiestydskentelyssa voi koitua suuria ongelmia. Toimijoille on
tarkeda painottaa projektiryhnmén merkitysta tydskentelyssa, ja esimiesten rooli tulee
maaritella selkeasti. Projektijohtamisessa on syytd huomioida toimijoiden osaaminen,
kun tehtavia jaotellaan. Johdon tulee toimillaan edistééa toimijoiden sitoutumista projekti-
tydskentelyyn ja painottaa niiden aikaan sidottua luonnetta. Projektiorganisaatiossa vii-
vastykset saattavat aiheuttaa suuriakin ongelmia, jolloin muukin toiminta karsii. Esimie-
hen ja projektiryhmien aseman projektiorganisaatiossa tulee olla selked, ja kaikkien tulee

ymmartaa jarjestaytyminen projekteihin.
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On tarkedd muistaa, ettd projektitydskentelyn viestintdkeinot eivat ole perusorganisaa-
tion ulkopuolisia. Organisaation viestinnan tulee olla lapileikkaavaa, jolloin viestinnankin

pitdé olla saavutettavaa kaikille.

Opiskelijakunta HELGAssa tuetaan olemassa olevia rakenteita. HELGAnN osalta on han-
kalaa mieltdd organisaatio pelkastaan projektiluontoiseksi, koska paatdksenteko riippuu
monista eri ihmisisté ja jotkin tydnkuvat ovat senlaatuisia, etta projektiluontoista tydsken-

telya ei voi suunnitella etukateen.

Projektinhallintajarjestelmien vertailu on haastavaa, kun tarjontaa on runsaasti. Opinnay-
tetyossa lapi kaytyihin projektinhallintajarjestelmiin kannattaa opiskelijakunta HELGAN
tydyhteison perehtyéd tarkemmin, koska uskon niista 16ytyvan HELGAIlle soveltuvan rat-

kaisun.

Henkilokohtaisena mielipiteena olisin valmis taipumaan joko Basecampin tai jo olemassa
olevan Insightly-jarjestelman kayttoon. Insightly tarjoaa parhaan vastineen HELGAN toi-
miston tarpeisiin synkronisoinnissa, mutta sen kaytettavyys on koettu hankalaksi. Base-
camp vuorostaan tarjoaa mielestani yksinkertaisimman kayttéliittyméan, jonka merkitysta

painotettiin vahvasti kaydyissa haastatteluissa.

Oletan myds, ettd projektinhallintajarjestelman kayttéénoton ongelmat ovat johtuneet Ia-
hinn& kayttajien sitoutumisen puutteesta sen kayttamiseen. Aikaisemmin jarjestelmaa ei
ole ollut kaytdssa, ja kayttoonotto on lisdnnyt projektikohtaisen tyon tekemisen maaraa.
Projektinhallintajarjestelmia voi ja kannattaa soveltaa my6s prosessiomaiseen tydsken-

telyyn, koska se auttaa tytn tekemisen seuraamista.
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Johdanto Insightlyyn ja Opiskelijakunta HELGAan

Insightly on projektin-, ja kontaktienhallintajarjestelma. Opiskelijakunta HELGAssa Insightlya
kaytetdan toiminnan suunnitteluun, seuraamiseen ja arviointiin. Insightly on verkkosivupohjainen
ohjelma, joka on vahvasti synkronoitu Googlen tuoteperheeseen. Opiskelijakunta HELGA
kayttaa tyoskentelyssansa Googlen palveluita(sdhkoposti, kalenteri, drive), joten insightly on
HELGAIle hyvin soveltuva projektinhallintajarjestelma.

HELGAnN tyoskentely on projektiluonteista. Vuosittaista toimintaa saatelee
toimintasuunnitelma(Myoh. TOSU) seka vuosikello, joka koostuu vuosittain toistuvista asioista
seka toteutettavista uusista projekteista. TOSUn kohdat ovat projektiluontoisia, joten ne on
helppo sisallyttda osaksi insightlya.

Insightly pitaa laajat kokonaisuudet yhtenaisena yhdella sivulla. Kokonaisuudet voi jakaa kaikille
tarvittaville henkil6ille, jotka tydskentelevat tai seuraavat projektin etenemista. Kokonaisuudesta
eli projektista ndkee helposti sen hetkisen tilanteen, seuraavat tehtavat seka vastuuhenkilon.

Insightly verkkosovellus

Insightly on verkkosivulla toimiva sovellus. Kaikki saman google apps domainin(@helga.fi) alla
paasevat kasiksi samaan verkkosivuun. Kayttajien nakymaa saadellaan kayttdoikeuksilla.
Kayttajat itse maarittelevat, ketka nakevat heidan tekemisensa. HELGAssa lahtdkohtana on
kuitenkin avoimuus, joten projektien, tehtavien ja niin edelleen tulisi olla kaikille nakyvia.

Insightlyn ominaisuudet

Insightlyn paaominaisuudet ovat toiminnan seuranta ja kontaktien yllapito, seka naiden valinen
synkronointi. Lisaksi insightly soveltuu hyvin tehdyn tyén arviointin ja jatkokehittamiseen, mika
korostuukin HELGAN organisaatiossa.

Toiminnan seuranta tapahtuu reaaliaikaisesti, sitd mukaa kun kayttajat lisdavat, lopettavat tai
poistavat tehtavia. Tata pystyy seuraamaan esimerkiksi paanakymasta, jossa oikeassa
reunassa on “drop down” napit Activity type ja Filter by User. Esimerkiksi valitsemalla acitivity
typeksi Task ja kayttajaksi itsesi, ndet listauksen sinun taskeista.

Tarkemman kuvauksen esimerkiksi taskeista saa tasks valilehdeltd. Tasks valilehden valittua
avautuu ndkyma, jossa oikeassa reunassa on “drop down” napit Category ja View. Kategoriat
on jaoteltu vastuualueiden mukaan ja Viewista voit valita nakyvat tehtavat niiden kayttajan tai
sen hetkisen tilanteen mukaan.



Kontaktien yllapito insightlyssa on tarkeaa, koska kontaktit ovat tarkea osa projektien
hallinnoimista. Projektien ja taskien yhteydessa tulee aina muistaa merkita projektiin liittyvat
kontaktit, jotta kaikki projektiin oleellisesti kuuluvat henkilét pystytddn huomioimaan jatkuvasti.

Kun linkkaukset on hoidettu huolellisesti, saa seuraavalla kerralla vastaavaan projektiin tarttuva
tyéntekija tai hallituslainen kasityksen oleellisista kontakteista. Kontakteihin voi myds tehda
kommentteja henkildista. Esimerkiksi tutorleirin keittdjan kohdalle kannattaa merkata, hinta jolla
on han on toimittanut aikaisempina vuosina ruuat.

Kayttgjat ja tiimit

Insightlyssa on on kahdentasoisia kayttajia, Administrator eli padkayttaja seka normaali kayttaja.
Administrator oikeuksilla pystyy muokkaamaan insightlya tarkemmin, seka luomaan esimerkiksi
pipelineseja tai activity setseja. Normaali kayttaja pystyy kayttamaan vain Insightlyn
ominaisuuksia, ja muokkaamaan henkilékohtaista ndkymaansa seka ilmoituksia.

Tiimit ovat joukko kayttdjia. Tiimeille voi maarata tehtavia samalla tavalla kuin normaalille
kayttajalle. Talloin yksittdisen tehtdvan hoitovastuu on kayttajan sijasta tiimilla ja sen jasenilla.

Insightlyyn Kirjautuminen

Insightlyyn voi kirjautua kahdella eri tavalla. Ensimmainen tapa on menna suoraan osoitteeseen
insightly.com, jonka jalkeen sisdankirjautuminen tapahtuu samalla sahkdpostiosoitteella ja
salasanalla, joilla kirjaudutaan HELGAN sahkdpostiin. Toinen tapa on kirjautua ensiksi sisdan
HELGAnN sahkoépostiin, ja klikkaamalla sahkopostin oikeassa ylakulmassa olevaa Sovellukset
nappia ( 9 pistettd), ja valitsemalla "Lisda”. Taman jalkeen avautuu lisda vaihtoehtoja, joista yksi
on Insightly, sita klikkaamalla paasee sisdédn HELGAn insightlyyn.
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Yllaolevasta kuvasta nakee insightlyn paanakyman, joka avautuu jarjestelmaan kirjauduttaessa.

Vasemmassa reunassa on listattu insightlyn eri toiminnot, joita on Tasks, Contacts,

organizations, opportunities, projects, emails ja reports. Naita linkkeja klikkaamalla paasee
tarkastelemaan tarkemmin toiminnallisuuksien alla olevia kokonaisuuksia. HELGAN toiminnassa

tarkeimmat ovat Projects, Contacts ja Tasks valilehdet.

Paanakyman ylareunassa on hakutoiminto, jonka avulla pystyy etsimaan haluttua asiaa
insightlysta, seka + merkki maininnalla oleva nappi, josta pystyy pikaisesti luomaan uusia

projekteja tai taskeja.

Home tekstin alapuolella on recent activity listaus, jonka avulla pystyy tarkastelemaan
viimeisimpia muutoksia insightlyssa. Projektien ja taskien tarkempaa tarkastelua varten
kannattaa, kuitenkin valita asianomainen valilehti vasemmasta reunasta, jonka alla on
paanakymaa vastaava nakyma.

Kategoriat

Insightlyn kategoriat ovat yksinkertainen paaluokka, jonka alle voidaan liittda kyseiseen
luokkaan kuuluvat asiat. HELGAnN Insightlyyn on luoto seuraavat kategoriat



Edunvalvonta (Sopo, Kopo teemaiset projektit)
Hallinto (Paasihteerin tyot, Tosun ja Talousarvion suunnittelut)

International (Kansainvalisyyteen liittyvat asiat)

KAPO (Kaupunkipoliittiseen toimintaan liittyvat asiat)
Liikunta (Liikuntaan liittyvat asiat)

MYMA (Myynti- ja markkinointiasiat)

Tapahtumat (Eri tapahtumien projektit)

To Do (Tekemattdomia pienempia taskeja)

Tutorointi (Tutorointiin liittyvat asiat)

Viestinta (Viestinnan asiat)

Kategorioiden avulla on helppoa lajitella tietyn toimenkuvan alle kuuluvat toimet. Esimerkiksi
kaikki tutorointiin liittyva tulisi lisata tutorointi kategorian alle. Kategorioiden lisddmiseksi tulee
olla Admin tason kayttaja, jolloin lisddminen tapahtuu System Settingsin alta. Lahtdkohtaisesti
Admin tason kayttaja on paasihteeri.

Tags

Tags eli tunnisteet ovat kategorian kaltainen tunnistetieto. Se eroaa kategoriasta vain siten, etta
tagseja voi olla useampia. Esimerkiksi projekti liikkuntatutorointi vuonna 2014, kuuluu
kategoriaan tutorointi, mutta silld on tunnisteena tutorointi ja liikunta. Tagseja voi luoda kuka
tahansa lisaa.

Tagseja voi lisata kontakteille, projekteille ja sdhkoposteille . Esimerkiksi kontaktit voi merkita
tutoroinnin alle, jos kyseessa on tutorointiin liittyva henkild. Tagsia etsimalla saa esille kaikki
tietyn tagsin alle merkityt asiat.

Tagsien avulla etsiminen

Tagsien avulla selailu tapahtuu tietyn toiminnallisuuden valilehdelta. Valilehden avattuasi sivun
oikeassa reunassa on lista jonka nimi muodostuu esimerkiksi “Contact tags”. Jos haluat etsia
Tagsien avulla kontakteista esimerkiksi. HELGAn alumnit tulee sinun valita tags listasta ensiksi
yksi, jonka jalkeen ylapuolelle aukeaa “Select multiple” vaihtoehto, klikkaamalla sité ja
valitsemalla toisen tagsin saat listauksen kaikista kyseiset tagsit omaavista henkildista.

Tagsien lisadminen

Tagsien lisddminen tapahtuu projektin, kontaktin tai sdhkdpostin sisalta. Ensimmaiseksi pitda
avata projekti, kontakti tai sdhkodposti johon haluaa liittda tunnistetietoja. Taman jalkeen pitaa
painaa manage tags nappia, joka I6ytyy projektin nimen oikealta puolelta.



Taman jalkeen aukeaa alla olevan nakdinen valikko.

Manage Tags

Tags:

Itse tagsien lisddminen tapahtuu kirjoittamalla haluamasi tekstitunniste. Jos haluat lisata
useamman tagsin niin paina valissa enteria ja aloita uuden sanan kirjoittaminen. Toista tata
toimenpidetta niin kauan, kunnes kaikki tarvittavat tagsit on lisatty.

Linkkaaminen (Linking)

Linkkaaminen on toiminto Insightlyssa, jonka avulla voi yhdistaa toimijoita, kontakteja, projekteja
keskenaan. Linkkaus on vaihtoehtoinen kohta jokaisessa Insightlyn toiminnossa. Linkkauksen
avulla voidaan yllapitaa selkeaa yleiskuvaa projekteista ja kayttajista, ja siitd kuinka ne toimivat
keskendan. Linkkaaminen on hyva tehda jokaisen projektin ja kontaktin yhteyteen. Esimerkiksi,
jos olet vastuussa projektista ja saat uuden yhteistyéhenkildn kyseiseen projektiin, tulee
yhteystieto linkata projektiin. Linkkaus tapahtuu projektin, yhteystiedon, tehtavan tai tapahtuman
about valilehdelta.

LINKS
Add Mew Link
Organizations gl Helga

Ylldolevasta kuvasta nakee esimerkin linkkaamis kohdasta. Linkkaaminen tapahtuu

kirjoittamalla haluttu linkityksen kohde kohtaan "Link this project to”. Alapuolelle ilmestyy kaikki
asiat, joihin kyseinen asia on linkattu. Kyseinen esimerkki on linkattu organisaatioon HELGA.

Tasks

Taskit ovat insightlyn yleisin tydkalu. Taski luodaan jokaiselle tehtavalle, joka tulee hoitaa.
Esimerkiksi tilan varaaminen on tehtava, joka tulisi merkita ingisightlyyn. Kun tila on varattu,
tulee taski nakyviin suoritettuna, talldin muut tietdvat sen olevan tehty, eika heidan tarvitse
reagoida asiaan.



Insightlyn kaytdssa tulee kuitenkin kayttaa tervetta jarkea. Esimerkiksi puhelinsoitto helpdeskiin
ei valttamatta tarvitse tulla merkatuksi Taskiksi, jos kyseessa on vain yksittdinen ongelma
tietokoneen kayton kanssa. Insightlyn avulla suunnitellaan tulevaa, ei reagoida nykyhetkeen.

Uuden taskin voi luoda yksittaiseksi, tai osaksi projektia. Taskin voi luoda suoraan projektin alta
tai sitten Task osiosta, josta sen voi joko linkittaa projektiin tai jattaa yksittaiseksi tehtavaksi.

Taskin voi luoda myos yleiseksi, jolloin sen vastuunkantajaksi tulee nimeta Yleinen

Projects

Projektit ovat pitkakestoisia kokonaisuuksia, joiden alle nidotaan pienempia asioita, kuten
tehtavia, tapahtumia, tiedostoja tai tietoja.

Projekteille maaratdan vastuuhenkild, jonka tehtadvana on huolehtia projektin etenemisesta.
Vastuuhenkilon lisaksi projektille voi maaritella eri toimijoita linkityksen avulla. Projektin sisalla
oleviin tehtaviin(task) voi maarata vuorostaan yksittaisia henkildita tai tiimeja hoitamaan niita.

Projektilla on 7 valilehtea:

e About valilehti on yleisnakyma projektista. Valilehdelta 16ytyy yleistiedot projektista,
kuten projektin tilanne, vastuukayttaja ja lisatiedot. Lisaksi About valilehdelle voi liittaa
ns. pipelinen eli “aikajanan”, joka on tarkoitettu projektin vaiheiden seuraamiseen.
Kokeiluhetkella pipelinessa oli virhe ja se suostui nayttdmaan vain 8 kohtaa kerrallansa.

e History valilehti kertoo projektin tapahtumat. Aina kun joku projektin kayttajista tekee
muutoksen, nakyvat ne history valilehdella.

e Emails valilehdelle pystyy liittdmaan kaikki projektiin liittyvat sahkopostit. Sdhkdpostit
saa suoraan valilehdelle, jos laittaa about valilehdelld nakyvan sahkdpostiosoitteen,
oman sahkopostisi CC kenttdan. Toinen tapa on tallentaa Gmailista 16ytyva insightly
gadget, jonka toiminnasta kerron myéhemmin lisaa.

e Notes valilehdelle voi liittda projektiin liittyvia huomatuksia. Esimerkiksi tarvittavan
sahkopostin kirjoittamisesta. Huomautukset voidaan liittaa tiettyihin henkildihin.

e Files valilehdelle voi tallentaa projektiin liittyvia tiedostoja. Tiedostoja voi liittda suoraan
google drivesta, tai lataamalla tiedoston omalta koneelta. HELGAN tyOyhteisOssa
toiminta tapa on tallentaa tiedosto google drivelle, josta tiedosto linkitetdan insightlyyn.
Google drive linkittdminen tapahtuu klikkaamalla drive logoa, ja etsimalla driveen
tallennettu tiedosto. Tiedostojen kasittelyssa tulee aina kaikki tallentaa driveen ja linkata



tiedosto driven kautta insightlyyn. Talla tavalla tiedosto ei katoa, vaikka projekti
tuhottaisiin insightlysta.

e Tasks valilehdella voi lisata tehtavia suoraan projektille. Taskit ovat erittéin voimakas
tyokalu tydoskentelyn seuraamiseen. Taskeista kerrotaan tarkemmin mydhemmin.

e Events Valilehdelle tallennetaan kaikki projektiin liittyvat tapahtumat. Yl6s on hyva
kirjata kaikki tapahtumat kokouksista varsinaisiin tapahtumiin. Tapahtumat saa myés
suoraan google kalenteriin, josta kerron myéhemmin lisaa.

Insightlyn kaytto HELGAN tyoskentelyssa

HELGAssa Insightlya kaytetaan paaasiassa projektien yllapitamiseen, seuraamiseen ja
arviointiin. Toimintasuunnitelma tuodaan insightlyyn aina vuoden alussa, ja vuoden aikana
syntyneista hankkeista laaditaan aina uusi projekti insightlyyn. Lisaksi Insightlyssa yllapidetaan
vuosittain toistuvia projekteja ja tehtavia. Nama Ioytyvat Activity Setseista valmiiksi luotuina,
esimerkkeina tutorkoulutus ja haalareiden tilaus.

Uusi projekti

Projektit ovat laajoja kokonaisuuksia, jotka sisaltavat pienempia asioita sisallansa. Esimerkiksi
paasihteerilla tulisi olla projekti taloushallinto, jonka alla on kaikki taloushallinnossa tarvitut
tehtavat. Kun taas tutorointi on hyva jakaa useampaan projektiin, esimerkiksi
Vertaistutorkoulutus 2014 ja Callidustutorkoulutus 2014.

Uuden projektin aloittaminen on helppoa. Se tapahtuu maarittelemalla vain muutama asia.
Projektin nimen avulla projekti I0ytyy insightlysta. Nimen tulee olla yksinkertainen ja sisaltdansa
avaava. Esimerkiksi Vertaistutorointi syksy 2014 kertoo tarkasti mista on kysymys.

Descriptioniin maaritelldan kuvaus projektista. Tassa kohdassa pitaa kayda lapi paapiirteet
projektista kohtalaisen tarkasti, jotta kuka tahansa kayttajat pystyy aloittamaan tyéskentelyn sen
pohjalta.

Lisatietoja projektille on kategoria ja vastuuhenkild. Liséksi projektille voi maarittaa pipelinen,
joka on projektin etusivulla nakyva tyénkulun kuvaaja. Nama tiedot tulee aina maaritella, jotta
kaikki projektit [6ytyvat kategorioituna.



Lisaksi projektia luodessa on hyva maaritella projektin nakyvyys muille kayttajille. HELGAnN
tydskentelyssa sen tulisi olla kaikille tai tiimeille. Mikali nakyvyytta tarvitsee jostain syysta
rajoittaa, tapahtuu se projektin luonnin yhteydessa, tai jalkikdteen muokkaamalla projektia.

Kun nama asiat on maaritelty, tulee projekti tallenaa “Save” napilla. Tallentamisen jalkeen
projekti 16ytyy projects sivulta.

Uudelleen toistuvat projektit

Mikali olet aloittamassa vuosittain toistuvaa projektia, kuten tutorkoulutus, niin Insightlyssa on
mahdollisuus lisata automaattisesti tehtavia kyseiselle projektille. Tama vaatii sen, etta
paakayttaja(Admin) on luonut Activity setsit projektille. Admin kayttéoikeudet on mahdollista
laajentaa muille kayttdjille hetkellisesti, jotta he voivat luoda tarvitsemansa activity setsit.

Activity setsien luonti tapahtuu Adminina oikeassa ylakulmasta l6ytyvasta “Drop down”-
menusta valitsemalla system settings. Aukeavasta valikosta I0ytyy kohta activity sets. Kirjoita
seuraavaan tyhjaan kohtaan haluamasi activity setsin nimi, selkeintd on antaa activity setsille
sama nimi kuin projektilla ilman vuosilukua. Esimerkiksi Tutorointi kevat 2014 projektiin lisataan
Tutorointi activity sets. Lisdksi Adminin tulee valita activity setsille kayttdkohteet. Léahestulkoon
kaikki HELGAN kayttokohteet ovat vain projekteja, joten yleisin valinta on For Projects.

Kun activity sets on luotu, Admin voi lisata siihen tehtavia Edit Activities napin takaa.

[] Activity Sets

For For For For

Activity Set Name o . )
Contacts Organizations Opportunities Projects

Haalareiden tilaus I ra i) Edit Activities
Palkanmaksu "4 ra m Edit Activities
Testi « ra W Edit Activities
Tutarointi + ra T  Edit Activities

Painettuasi Edit Activities nappia aukeaa lista tehtavista, jotka on kyseisella Activity setsilla
luotuna. Uudessa activity setsissa naita ei ole maaritetty lainkaan
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E] Activities

E[ Testi

Type Due | Event Activity Name

Add New Activity  Choose Activity Type -

Paastyasi activity sets valikkoon voit alkaa luomaan tehtavia activity setsiin painamalla Choose
activity type. Vaihtoehtoja on Task ja Event. Voit tutustua Taskeihin ja Eventseihin tarkemmin
ohjeistuksen alkup&assa. Valittuasi sinulle sopivan activityn, tulee sinun maaritella aktiviteetin
tiedot

Task Details

Task Name

Details

Category Nothing Selected v
Due: No Due Date Add Due Date

Skip: Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat

Assigned To Choose when applied v

Visible To Others

Reminder

Add New Activity Cancel

Task name on tieto, jolla task 16ytyy tulevaisuudessa Insightlyn haussa, kunhan Activity sets on
lisatty voimassa olevaan projektiin. Details tieto on erittain tarkea activity setseissa, koska se
kertoo kaiken olennaisen kyseisesta tehtavasta. Seuraajasi, joka kayttaa kyseista activity setsia
on hyva tietda kaikki oleellinen asiasta.
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Kategoriaan voit tutustua tarkemmin ohjeistuksen kategoria kohdassa.

Due valikolla voit maarittaa ajan, milloin kyseinen tehtava tulee saada valmiiksi. Aika lasketaan
joko Activity setsin kayttoon otosta tai Activity setsin viimeisesta paivasta.

Assigned to valikosta voi valita kayttajan, jonka vastuulle kyseinen activity sets annetaan. Tama
kannattaa kuitenkin jattda “Choose when applied” tilaan, jolloin vastuukayttaja valitaan vasta
uuden projektin alkaessa.

Visible to others on tarkeaa pitda paalla HELGAN tydymparistdssa

Kun maarittely on saatu tehtya voit painaa Add New Activity nappia.

Kun olet luonut kaikki aktiviteetit jotka tarvitset, niin ndkyman pitéisi nayttaa alla olevalta.

Task lImuoita ruokavaliot muonittajalle rd m
Task limaoita valituille tutoreille aikataulut rd m
Task Tulosta tutor-oppaat uusille tutareille ra [i]
Task lItakoulutus rd m
Task Yaraa kuljetukset tutorleirille leirille rd m
Task Tutarleiri ra m

Add New Activity Choose Activity Type -

Hienoa olet luonut Activity setsit, jotka voidaan tulevaisuudessa liittaa projekteihin!

Activity setsin lisddaminen projektiin tapahtuu itse projektissa. Ensimmaiseksi sinulla tulee
olla luotuna kyseinen projekti, jonka jalkeen sinun tulee avata kyseinen projekti Insightlyssa.

Projektin ylareunassa on nappi Actions jota painamalla avautuu valikko, josta alimmaisena
I0ytyy Add new activity set to project. Paina tata nappia, jonka jalkeen avautuu alla olevan
nakodinen valikko.
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] Add Activity Set To Project

Activity Set Nothing Selected v

Cancel

Nothing selectedin tilalle saa valittua minka tahansa Adminin luoman activity setsin. Kun olet
valinnut haluamasi, niin paina Add activity set to project, jolloin insightly generoi automaattisesti
maaritellyt taskit Projektille.

Tarkeaa: Mikali kaytat vanhoja activity setseja ja haluat sinne lisattavan uuden aktiviteetin, ala

luo vain yksittaista taskia projektille, vaan ilmoita Admin kayttajalle tasta, jotta han voi laatia
kyseisen taskin acitivity setsiin. Talla tavalla se sailyy myds seuraavalla kayttajalla!

Pipelines

Pipelinesit ovat tydkalu projektien jaksottamiseen ja selkeyttdmiseen. Plpeline on graafinen
esitys projektin vaiheista, ja siitd missa nyt mennaan.



Tutorkoulutukset 2014 Syksy

< ra Actions ~

About History Emails 2 Notes 1 Files Tasks &

PROJECT DETAILS
Project Name Tutorkoulutukset 2014 Syksy
Current Status |INPROGRESSE Change

Responsible User HELGA Joni Vainikainen
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Events

Link Email Address joni.vainikainen-P1530695-LBIGCJ@mailbox.insightly [P 7

PIPELINE: Tutorointi

1 Tutorkauden avaus 2 Tutorrekry 3 Tutorkoulutus

Ylapuolella on nakyma projektin perusnakymasta, johon saavutaan kun projekti avataan

insightlyssa. Alaosassa nakyy punaisella rajattu pipeline kohta.

Pipelinen jokaiselle askeleelle eli stagelle voi laatia oman activity setsin, joka astuu voimaan kun
seuraavalle stagelle siirrytdan. Esimerkissa projektin on laadittu kronologisessa jarjestyksessa.
Kun tietyt asiat on saatu tehtya, voidaan siirtya seuraavalle stagelle. Tama siirtyma aktivoi
siihen stageen liittyvan activity setsin, joka luo automaattisesti uudet taskit projektille.

Luominen

Pipelinesien luominen tapahtuu Administrator tunnuksilla. Luontivalikko I8ytyy system settingsin
alapuolelta. Kun avaat pipelines valikon, aukeaa seuraavanlainen nakyma.



"% Pipelines

Pipeline Hame

Taloushallinto

Tutorointi

For
Opportunities

For

Projects
v ra Edit Stages
v ra Edit Stages
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Ylapuolella nakyy jo luodut pipelinesit. Alimmaisena on uuden pipelinen luominen. Korvaamalla
Pipeline Name, halutulla pipelinen nimella, klikkaamalla kayttétarkoitukset(For opportunities, for
projects) haluamaksesi ja lopuksi painamalla Add pipeline nappia, olet luonut uuden pipelinen.
Taman jalkeen tulee valita Edit stages vaihtoehto, jotta paasee lisddmaan pipelinelle askeleita.
Edit stagesista aukeaa alla oleva valikko

' Pipeline Stages

g Tutorointi

1. Tutorkauden avaus

# Stage Hame

1 Tutorkauden avaus
2 Tutorrekry

3 Tutorkoulutus

Valikossa ylimmaisena nakyy pipeline, sen hetkisessd muodossansa. Juokseva numerointi
vasemmassa reunassa tarkoittaa pipelinen stagea. Pipelinesit ovat tehokkaimpia, kun niihin

2. Tutorrekry 3. Tutorkoulutus

Activity Set

Tutorkauden avaus (4)

Tutor rekry (8)

Tutorkaulutus (2)

Nothing Selected

s []
£ i
s []
Add Stage

liitetty activity setsi. Activity setsit kaytiin I&pi aikaisemmassa osiossa. Pipelinet ja Activity setsit
pitda kuitenkin valita kayttotarkoituksen mukaan.
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Esimerkissa kaytetty tutoroinnin organisointi lukukaudessa, on helppo laatia pipelinen ja activity
setsien avulla. Kyseessa on kronologisessa jarjestyksessa eteneva projekti, jossa ei voi kaikkea
tehda kerralla. Tasta johtuen esimerkissa on jokaiselle askeleelle annettu oma activity sets.
Uuden askeleen luominen tapahtuu kirjoittamalla tyhjaan stage name kenttaan haluamasi
askeleen nimi, taman jalkeen valitse Activity set "drop down” menusta haluamasi activity set.
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