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1 JOHDANTO

Projektinhallinta on tarked osa yritysten toiminnassa ja erityisesti isoissa projekteissa
projektinhallintaa tarvitaan, jotta projektit voidaan vieda suunnitellusti 1api ja jotta ne
onnistuisivat hyvin. Projektienhallintaan 16ytyy monenlaisia ohjelmia ja tyokaluja
seké erilaisia menetelmid. Ohjelmistoja 16ytyy niin maksullisia- kuin ilmaisiakin
avoimen ldhdekoodin versioita. Avoimen ldhdekoodin ohjelmistoja on tutkittu esi-
merkiksi Janne Hukan (2011, 4) opinndytetydssé, jossa tavoitteena oli 16ytaa yrityk-

selle sopiva ohjelmisto vertailun avulla.

Taman opinnaytetyon aiheena on projektienhallinnan parantaminen yrityksessa. Ta-
voitteena on parantaa tietyn yrityksen projektienhallintaa ja siihen liittyvaa dokument-
tienhallintaa. T&mé on tarkoitus tehda vertailemalla eri ohjelmistoja ja selvittamalla
nykyisen projektienhallinnan toimivuus yrityksessé. Ty0ssa ei tutkita itse projektien-
hallinnan prosessia, vaan yritetaan 16ytaa nykyiseen projektienhallintaan parannusta
ohjelmiston kautta. Valittuja ohjelmia tutkitaan tietokoneella ohjelmien demoversioi-

den avulla.

Yritykselle opinnaytety6 tuo monia hyotyjé projektienhallintaan ja siihen liittyvéaan
dokumenttienhallintaan. Yrityksen projektienhallinnan parantaminen nopeuttaa pro-
jektien valmistumista, tehostaa tydskentelyé ja nostaa yrityksen tuottavuutta ja ima-
goa. Ohessa my0s asiakastyytyvaisyys kasvaa nopeutuneen ja tehostuneen toiminnan
myo0ta. Yritys saa my0s tietoa siitd millaisia ohjelmistoja on olemassa ja miten ne
eroavat toisistaan. Opinndytetyodsta voi olla apua myos toisille yrityksille, jotka ovat
kiinnostuneet parantamaan omaa projektienhallintaansa. Itse kirjoittajat saavat opin-
néytetyon ansiosta paljon tietoa projektienhallintaan liittyvista asioista. Tarkemmin
sanottuna opimme, millaisia ohjelmia projektienhallintaan on kehitetty, ja opimme
tunnistamaan, millaisia eroja niilld on. Opimme myds paljon asioita tutkimuksesta ja

siihen liittyvistd metodeista.



2 TUTKIMUSASETELMA

Luvussa kaydaan lapi tutkimuksen taustateoria, tavoitteet, ndkékulma ja perustelut,

tutkimusmenetelmat ja tutkimuskysymykset.

2.1 Opinndytetyon taustateoria, tavoitteet ja rajaukset

Opinnaytetyon tausta ja tavoite

Opinnéaytetyon aihe valittiin harjoittelun aikana, jolloin ty6paikalla tuli ilmi mahdolli-
sia aiheita. Tyon alkuvaiheessa tekijoita oli vain yksi. Yrityksessa oli harjoittelussa
toinen opiskelija, jota myds Kiinnosti tdma aihe ja koka liittyi mukaan tyén tekemi-
seen. Harjoittelun jalkeen aiheen valinnasta keskusteltiin yrityksen kanssa ja paadyt-
tiin siihen, ettd projektienhallinnan parantaminen on mahdollisista aiheista tarkein.
Kyseisesté aiheesta on ollut myds ammattikorkeakoulussa opintojakso, joten perustie-
toa projektienhallinnasta on tekijoilla jo ennestadn. Tutkimuksen tarkoituksena on
etsid uusia ratkaisumalleja nykyisten projektienhallintatydkalujen tilalle sekéd parantaa
dokumenttienhallintaa.

Opinndytety6ssé ei mainita yrityksen nimed, vaan tydssé kaytetddm nimitysta yritys
X7, eli tyosta ei saa selville, mille yritykselle ty6 tehd&an. Tama tyyli on valittu, koska
silloin ty6 voi olla suurilta osin julkinen, ja salassa pidettdvan materiaalin méaré on
minimissa. Tama ratkaisu sopi myos itse yritykselle hyvin, ja se on parempi myos

opinnéytetyon lukijoiden kannalta.

Nakokulma ja perustelut

Nakodkulmana tydssé oli projektienhallinnan parantaminen seka yrityksen ettd tyonte-
kijan ndkokulmasta. Tyontekijan nakokulmasta molemmilla tekijoilla on jo kokemus-
ta, sillda molemmat ovat olleet harjoittelussa kyseisessa yrityksessa ja nahneet paikan
paalld, kuinka projekteja yrityksessa hallitaan. Yrityksen ndkdkulmana oli saada mah-
dollisia uusia projektienhallinnan tyokaluja, joiden avulla voidaan seurata paremmin

projektien etenemisté.



Yrityksen kannalta olisi hyvéa parantaa projektienhallintaa, koska nykyinen tapa ei
toimi niin tehokkaasti kun olisi tarpeen. Tyon tarkoituksena oli tarjota uusia vaihtoeh-
toja projektienhallintaan ja dokumenttienhallintaan. Itse yritys on pk-yritys, joten
ty0ssa otettiin tima huomioon siten ettd mahdolliset ratkaisut sopivat nimenomaan pk-
yritykselle.

Tutkittavan alueen rajaus

Projektienhallintaan liittyy monenlaisia prosessimalleja ja tyokaluja. Tassé tydssa ei
kuitenkaan tutkittu itse prosessia tarkemmin vaan tydssa keskityttiin tutkimaan millai-
sia tyokaluja on olemassa ja mitk& niista sopisivat parhaiten yrityksen kayttoon. Pro-
jektienhallintaan liittyy myos dokumenttienhallinta ja tyossé kdaydaan lapi myos siihen
liittyvia tyokaluja. Tutkittavia tyokaluja 16ytyy seké ilmaisia ettd maksullisia, joista
pyrittiin 16ytdmaan juuri kyseiselle yritykselle sopiva tyokalu. Apuna tassa kaytetaan
vertailua ja analyysia.

2.2 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelmana tydssa toimii kvalitatiivinen tutkimus ja tutkimusstrategiana
tapaustutkimus (case-tutkimus). Tapaustutkimus sopii tdman tyon tutkimusstrategiak-
si, koska tydssé on kohteena yritys ja kiinnostuksen kohteena yrityksen projektienhal-
linta. Laadullisen tutkimuksen menetelmét sopivat tyéhén paremmin kuin maaréllisen
tutkimuksen, koska laadullisilla menetelmilld saadaan tarkempia tuloksia juuri tahén
ongelmaan. Maarélliseen tutkimukseen kuuluu se, ettd havaintoaineisto soveltuu méaa-
rélliseen eli numeeriseen mittaamiseen, jota taas tassd opinnaytetydssa ei kéyteté.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2013, 140.)

Tyon tavoitteisiin kuuluu projektienhallinnan sek& dokumenttienhallinnan nykytilan
kartoitus haastattelun ja havainnoinnin avulla. Haastattelut tehdain parihaastatteluina
seka yksilohaastatteluina. Haastatteluiden tyyppiné on teemahaastattelu. Kartoituksen
avulla saadaan selville mahdolliset ongelmat ja yrityksen tarpeet. Yrityksen omien
tarpeiden ja havainnointien kanssa selvitetddn, mité toimintoja projektienhallintaoh-

jelmiston tulee siséltdd. Tamén jalkeen paastaan tutkimaan mahdollisia ratkaisuja pro-



jektienhallinnan parantamiseksi. Tutkimus tehdaan testaamalla mahdollisia ratkaisu-

vaihtoehtoja.

Testaamisvaiheessa kiinnitetddn huomiota ohjelmiston toimivuuteen, luotettavuuteen,
sopivuuteen nykyiseen toimintaympéristoon ja sithen mité alueita se parantaa verrat-
tuna nyt kaytossa olevaan ratkaisuun. Tdrkeitd asioita, joita pitad testata ohjelmistossa,
ovat projektienhallinnan yksinkertaisuus ja sulavuus seké se, miten dokumenttienhal-
linta on ratkaistu. Tutkimuksen tulokset analysoidaan ja kerataan, minka jalkeen niista
johdetaan paatelmid, joilla ratkaisu pyritaan 16ytdamaan. Analysoimalla pyritdan ym-
méartamaan ongelmien lahtokohdat. Opinndytetydssa analysoidaan tuloksia ja havain-

nointeja tyon eri vaiheissa seké loppuvaiheessa, jossa tuloksia pohdiskellaan.

2.3 Tutkimuskysymykset

Tutkimuskysymyksind tydssa kaytetddn seuraavia:

Padongelma
*Miten yrityksen projektienhallintaa voidaan parantaa tyokaluilla?
Alaongelmat
*Millaisia ratkaisuja on olemassa projektienhallintaan?
*Miten yrityksen dokumenttienhallintaa voidaan parantaa projektienhal-
linnan tyokaluilla?

*Mika ratkaisu sopii yritykselle parhaiten?

Padongelma pohtii sitd, miten tietyn yrityksen projektienhallintaa voidaan parantaa
saatavissa olevilla tyokaluilla. Projektienhallintaa voidaan tyokaluilla tehostaa, mutta
siihen, miten ja millaisia ndmé tyokalut ovat, on tarkoitus I0ytaa tydssa vastaus. Paé-
ongelman vastausta etsitdan teoriasta sek& havainnoimalla. Tehdyista havainnoista

tehdd&n myos analyysit.

Ensimmadisessd alaongelmassa mietitdan, millaisia ratkaisuja on olemassa, niin mak-
sullisista kuin ilmaisistakin ohjelmistoista. Vastausta tdhan etsitaan teoriasta seka et-

simalla olemassa olevia ohjelmistoja. Toisen alaongelman aiheena on tutkia projek-



tienhallinnan tyokaluja ja sitd miten niilld voidaan parantaa dokumenttienhallintaa
yrityksessa. Vastausta tdhan etsitdan tutkimalla ja analysoimalla tehtyj& havaintoja
projektienhallintaohjelmistoista. Viimeinen alaongelma kasittelee sitd, mikéa ohjelmis-
to sopisi parhaiten yrityksen kayttoon ja miksi. Vastaus muodostuu aikaisempien tut-
kimuskysymyksien perusteella seké tehtyjen testien kautta. Myos téssé tehdéan ana-
lyysi siitd, miksi jokin ohjelmisto sopisi yritykselle parhaiten.

3 PROIJEKTI JA SEN ERI OSA-ALUEET

Luvussa kerrotaan projektista ja siihen liittyvista asioista. My6s dokumenttienhallinta

liittyy projektiin.

3.1 Mika on projekti

Latinan kielesta peréisin oleva sana projekti tarkoittaa ehdotusta tai suunnitelmaa.
Myaos synonyymid hanke kéaytetddn suomen kielessa kyseisesta sanasta. Koska jokin
hanke voi sisaltaa useita projekteja, viitataan hankkeella usein isompaan tyokokonai-
suuteen. Projekti on lyhyesti médriteltynd joukko ihmisié ja muita resursseja, jotka
on tilapaisesti koottu yhteen suorittamaan tiettya tehtavaa”. Projekteille on lisaksi
usein asetettu kiinted budjetti ja aikataulu. (Ruuska 2007, 18-19.)

Jos tutkitaan projektin mééaritelmaa vield tarkemmin, [6ytyy siita useita tyypillisia piir-
teité joita ovat (Ruuska 2007, 18-19.):

- Tavoite: Projektille on asetettu selked tavoite tai tavoitteet. Tavoitteiden tultua

valmiiksi, projekti paattyy.

- Elinkaari: projekti ei ole jatkuvaa toimintaa vaan projektilla taytyy olla etuka-
teen méaéritelty pééatepiste, joka on johdettu tavoitteista.



Itsendinen kokonaisuus: Projekti voidaan nahda kokonaisuutena, joka on loo-
gisesti rajattu. Projektissa voi olla mukana useita osapuolia, mutta vastuu on

silti keskitetty yhteen pisteeseen.

Ryhmatyoskentely: Jotta projektin tavoitteet saavutettaisiin, pitaa siina olla
ryhmaétydskentelyd. Ryhman jasenet voivat olla esimerkiksi yrityksen eri yksi-

koistd, eri maasta tai eri yrityksestakin.

Vaiheistus: Projekteilla on elinkaaret, joissa voidaan havaita useita erilaisia
vaiheita kasvusta kuihtumiseen. Projekti voidaan ké&sittdd myos oppimisproses-

sina, josta saatua kokemusta voidaan hyodyntéé seuraavissa hankkeissa.

Ainutkertaisuus: projektin toistaminen sellaisenaan ei ole mahdollista, silla

ihmiset ja ymparistotekijat muuttuvat ajassa.

Muutos: Muutokset ovat yleisia projektin elinkaaren aikana, mutta kaikilla
muutoksilla ei ole vaikutusta projektin toimintaan. Jotkut muutokset taas voi-
vat muuttaa tavoitteita ja projektin luonnetta.

Seurannaisperiaate: Kun projektissa ollaan jossain tietyssa vaiheessa, silloin ei
vield varmuudella tiedetd, mitd seuraavassa vaiheessa tapahtuu. Seuraavan

vaiheen tehtaviin vaikuttavat edellisen vaiheen tulokset.

Tilaustyd: Projektilla on aina tilaaja, toisin sanoen asiakas. Asiakkaalta tulevat
projektin vaatimukset ja reunaehdot. Ndma rajaavat projektin toimintaa. Asia-
kas voi olla esimerkiksi omasta organisaatiosta tai jostain toisesta organisaati-
osta riippuen siitd, onko kyseessé jokin sisdinen kehittdmishanke vai ulkopuo-

linen projekti.

Yhtendisyys ja epayhtendisyys: Projekti sisaltdd monia eri muuttujia, jotka liit-
tyvét ihmisiin, teknologiaan, laitteisiin, materiaaleihin ja kulttuureihin. Muut-
tujilla on taas toisiinsa ndhden loogisia riippuvuuksia. Jos jollain muuttujalla ei

ole riippuvuutta, se ei kuulu projektiin.
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- Alihankinnat: Projektin tehtavista osa hoidetaan aina alihankintoina, ja ne voi-
vat olla sisdisié tai ulkoisia. Alihankintojen osuus nousee projektin koon mu-

kana, eli isossa projektissa on paljon alihankintoja mukana.

- Riski ja epdvarmuus: Kaikissa projekteissa ovat aina mukana riski ja epavar-
muus. Ne ovat osa projektityon luonnetta. Se, miten projekti viedaan lapi sen
eri vaiheissa, vaikuttaa riskien méaaraéan. Riskien maara on suuri ja niiden to-
teutuminen todennakaista, jos projekti on huonosti suunniteltu ja epéselvasti

rajattu.

Projekti on sanana yleisesti kaytdssd, ja projektin lopputuloksena syntyvat tuotteet
voivat olla taysin erilaisia. Projektin lopputulos voi olla esimerkiksi tietokonepeli,
jokin uusi rakennus tai ratkaisu johonkin ongelmaan. Lopputuloksena ei siis valtta-
métté ole jokin konkreettinen tuote, ja siksi projekteja kaytetddn myds muutosjohtami-

sen apuvalineind. (Ruuska 2007, 20.)

Projektien luokittelu
Kuten edelld todettiin, voi projektin lopputuloksena olla jokin konkreettinen tuote tai
esimerkiksi muutoksen tuominen yrityksen toimintatapoihin. Projektit voidaan luoki-

tella tehtavén luonteen perusteella seuraavasti (Ruuska 2007, 24.):

- Uudis- tai kehitysprojekti: tavoitteena tehda kokonaan uusi tuote tai jarjestel-

ma

- Yllapito- tai perusparannusprojekti: projektin tavoitteena on tehda esimerkiksi
ymparistbmuutosten tai kulumisen edellyttdmid kunnossapitotoita kaytossa

olevaan tuotteeseen tai jarjestelmaan

On myd6s mahdollista luokitella projektit kéytettavissé olevan ajan mukaan (Ruuska
2007, 25.):

- Normaalit projektit: Projektille on varattu aikaa riittavasti ja suunnitelmissa on
huomioitu kaytettavissa olevat resurssit seké tavoiteltu laatutaso. Naiden pe-

rusteella projektille on laadittu aikataulu
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- Pikaprojektit: Projektilla on pddoma ja sita lisadmalla yritetddn nopeuttaa aika-

taulua. On myds mahdollista, etta laatutavoitteista tingitdan

- Katastrofiprojektit: Projektissa voidaan tehdd melkein mitéd vain ajan saastami-
seksi, esimerkiksi hyvaksytaan laadullisia puutteita ja tehdaan ylitoita. Usein
tasta seuraa se, ettd padomakustannukset nousevat ja se hyvaksytéan, jotta py-

sytaan aikataulussa.

Projektityyppid ei voida aina valita, mutta ratkaisu on tehtdva tietoisesti eik& arpomal-
la. Kaikkien projektissa mukana olevien on myds oltava selvilla siit4, miten aiotaan

edetd. Vaikka projekti olisikin suunniteltu hyvin ja se olisi alkanut hyvin, on mahdol-
lista, ettd projekti muuttuu vahitellen pikaprojektiksi ja siitd katastrofiprojektiksi, kun

takaraja toisensa jalkeen ylittyy. (Ruuska 2007, 25.)

3.2 Organisaatiorakenteet ja projektitoiminta

Yrityksen organisaation rakenne voi olla ennestéan tehokas, mutta rakennetehokkuutta
on mahdollista lisata siirtaméalla toiminnan painopistettd enemmaén projektimuotoiseen
tyoskentelyyn. Organisaatioita on erikokoisia ja niitd voidaan muodostaa seka arvioida
monin eri perustein. Perusteina voivat olla esimerkiksi toiminnot, tyéprosessit tai
asiakaskunta. Organisaatiomallit, jotka johdetaan ndin, ovat yleisia yksityisell& sekto-

rilla ja julkisessa hallinnossa. (Ruuska 2007, 58.)

Vaikka perinteisilla malleilla on omat etunsa, on niissa silti byrokraattisia piirteita,
jotka eivat ole luonteenomaisia projektitoiminnalle. Yrityksen projektitydskentelyn
ma&é&ran kasvaessa perinteinen organisaatiorakenne tukee yha huonommin projektitoi-
mintaa. Myoskéén jaykké organisaatiorakenne ei sovellu dynaamiseen toimintaympa-
ristéon. Jos halutaan tehokasta projektitydskentelyd, pitad ylittaa vakiintuneet organi-
saatiorajat, koska asiantuntemusta tarvitaan eri yksikoista tehtavien hoitamiseen. Pe-
rinteisissé organisaatiomalleissa ei ole projektityohdn soveltuvia menettelytapoja, jol-
loin tehokas viestintd eri organisaatioyksikoiden vélilla on vaikeaa. Myds toimintojen
koordinointi on silloin vaikeaa. Perinteinen organisaatiomalli voidaan muuttaa enem-

maén projektitoimintaa tukevaksi, mutta tdmé prosessi vie aikaa. Jotta toiminnallisia
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muutoksia saadaan aikaan, pitédd ihmisten vélisten vuorovaikutussuhteiden muuttua.
Tyontekijoiden pitad myos mieltdd oma roolinsa ja tehtdvénsa organisaatiossa aiem-

masta poikkeavalla tavalla. (Ruuska 2007, 62.)

Toimintokohtainen organisaatiomalli

Yksi perinteisista organisaatiorakenteista on toimintokohtainen organisaatiomalli. Se
on saanut nimensa tyénjakoon perustuvasta toimintopohjaisesta tehtavaryhmityksesté.
Kyseisessd mallissa suoritustehokkuus voi olla hyvin korkea, silla mallissa korostuvat
resurssien tehokas kaytto seka pitkélle viety erikoistuminen. Myds ohjaustehokkuus
on yleensé hyvélla tasolla, jos organisaatio ei ole liian suuri ja toimintoja ei ole paljon.
Mallia voidaan kuvata kuviolla, jossa rakenne on havainnollistettu hierarkkisella
puumallilla (ks. kuvio 1). (Ruuska 2007, 58.)

Johto

| |

Tuotanto Myynti Hallinto

| ] I_I_l | ]

500 80 500 & 0600 60 G0 O

Kuvio 1. Toimintokohtainen organisaatiomalli (alkup. kuvio ks. Ruuska 2007, 59)

Valta ja vastuu delegoidaan linjoja pitkin ja ndma linjat maaritellaan esimies-alais-
suhteella. Linjajohtajat vastaavat siité, ettd organisaatiolle asetetut tavoitteet saavute-
taan. Suorittavalla henkil6stolla ei ole muodollista padatosvaltaa, mutta he voivat neu-
voa ja tukea linjajohtoa. Kun kyseessé on hierarkkinen rakenne, on sill& taipumus py-
syd muuttumattomana, vaikka organisaation luonne ajan my6tad muuttuisikin. Perusra-
kenne siis sailyy, vaikka koossa, yksikdiden lukumadréssa ja niiden valisissa suhteissa
olisikin muutoksia. Tassé organisaatiomallissa korostetaan tydnjaon merkitysta ja teh-
tavien prosessiluonnetta. Yksi rakenteen ongelmista on taas se, etté se sopii huonosti

muutostilanteisiin, joissa pitdisi tehd& nopeasti paatokset. (Ruuska 2007, 58-60.)
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Paayksikkdorganisaatio

Toinen perusorganisaatiomalli on paayksikkdorganisaatio, joka yleensé otetaan kéyt-
toon toimintojen kasvaessa maéarallisesti ja laadullisesti. Tdma malli pyrkii valttaméaan
toimintokohtaisen organisaatiomallin vaikeudet, jotka johtuvat koordinointiongelmis-
ta. Paayksikkoorganisaatio siséltda johdon, joka keskittyy strategisiin kysymyeksiin,
sille valittomasti alistetut esikuntatoiminnot ja padyksikot jotka toimivat suhteellisen
itsendisesti. Paayksikko voi olla esimerkiksi yksittainen tuotantolaitos tai useampi,
joissa ty6t on jaettu toimintokohtaisen organisaatiomallin mukaisesti. Koska paayksi-
kot ovat itsendisid, syntyvat paatokset nopeammin péayksikkoorganisaatiossa verrat-
tuna toimintokohtaiseen organisaatiomalliin. Tdma parantaa myds ohjaus- ja padaméaéa-
ratehokkuutta. Ongelmana voi taas olla resurssien huonompi hyddyntaminen, paayk-
sikoiden johtoon tarvittavien henkildiden vahdinen méaré ja se, ettd yksikdiden paa-
tokset eivét aina ole sopusoinnussa koko organisaation pdaméarien kanssa. Kun péa-
yksikoiden vastuualueet voidaan selkedsti osoittaa, on padyksikkémallin toimivuus

silloin parhaimmillaan. (Ruuska 2007, 61.)

Matriisimalli

Perinteisen organisaatiorakenteen etuja ja projektitoiminnan vaatimaa joustavuutta on
pyritty yhdistdimaan matriisiorganisaatiossa, josta kdytetdadn myos nimitysta mat-
riisiohjaus. Kyseisessa rakenteessa perusorganisaatio tuottaa ja tarjoaa osaamista, jota
projektit voivat kayttad. Matriisimalliin kuuluu my®os se, etté siind korostetaan projek-
tien asemaa ja tarkeytta organisaation kokonaistoiminnassa. Toimintokohtaiseen ohja-
usjarjestelméaén verrattuna matriisiohjaus on siita kehittyneempi versio. On myos ole-
massa sekaohjausmalli, jota kdytetd&n suurissa organisaatioissa, joissa myds toiminta
muuttuu nopeasti. Sekaohjausmalli on yhdistelma hierarkiaan perustuvasta esimiesoh-
jauksesta, toimintokohtaisesta ohjauksesta ja projekteihin perustuvasta ristikkaisohja-
uksesta. (Ruuska 2007, 74-75.)

Kun henkil tyoskentelee matriisiorganisaatiossa, han kuuluu samanaikaisesti kahteen
eri ryhmaan. Naméa ryhmat ovat asiantuntijayksikko ja tietysté projektista tai hanke-
kokonaisuudesta vastaava yksikkd. Voi olla ettd projektien tilalla on tuote tai tyopro-
sessi, joka leikkaa useita eri toimintoja. Kommunikointi matriisimallissa nopeutuu
verrattuna perinteisiin malleihin, koska perusorganisaation johto voi kommunikoida

projektipaallikdn kanssa suoraan ilman muita valik&sié. Projektityoskentelyssa saa-
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daan tietoa ja kokemusta, jota pyritddn matriisiorganisaation avulla siirtdméén projek-
tista toiseen. Matriisi asettaa my6s vaatimuksia toimiakseen, kuten kehittyneita linja-
organisaation informaatiojérjestelmid, jolloin henkildresurssien kaytén suunnittelu ja
seuranta olisi tehokasta. Paatoksentekoprosessi linjaorganisaation ja projektien kesken
taytyy myos madritelld selkeésti. Projektinhallinnan kannalta matriisiorganisaatio on
vaativa, silla projektit kayttavat yhteisié resursseja, jolloin niille syntyy keskindisia
riippuvuuksia. Jos esimerkiksi yksi projekti myohéastyy, on siita seurauksena se, etta
projektiryhmassa mukana olevien henkildiden tydjonot siirtyvat. Tasta johtuen myds
uusi hanke voi myohastyé, koska resurssit eivét ole saatavilla edellisen projektin myo-
héstymisen takia. (Ruuska 2007, 75-76.)

3.3 Projektointi

Asiantuntijat kuuluvat projekteihin, ja he voivat tulla organisaation eri osista. Silloin
on usein niin, etta tehtdvan lahin koordinointipiste perusorganisaatiossa on vasta
ylimmén johdon tasolla. Johdolla ei kuitenkaan usein ole aikaa paneutua, ainakaan
syvéllisesti, yksittaisen projektin asioihin. Silloin projektin tehokas johtaminen ei ole
mahdollista. Tasta johtuen pitéisi tehda toimenpiteitd, joilla voidaan parantaa projektin
johtamista. Hyvé toimenpide olisi silloin se, etta johto siirtéisi yksittdisen tyokokonai-
suuden koordinointitehtévan tilapdisesti kootulle rynmélle. Talla ryhmalla olisi myo6s
valtuudet ohjata toimintaa normaalin esimiesohjauksen kanssa. Projektiryhma toimisi
erillisind yksikkdna muusta organisaatiosta ja siitd muodostuisi oma tilapéinen organi-

saationsa, toisin sanoen projekti, jolla on omat tavoitteensa. (Ruuska 2007, 63.)

Néin saavutetaan useita etuja, kuten (Ruuska 2007, 63.):

- Asiantuntemus ja voimavarat voidaan kohdentaa tavoitteiden mukaisesti.
- Organisaatiosuhteet ovat selkedt ja yksikasitteiset.

- Valta ja vastuu jaetaan normaalista kéytannosta poiketen.

- Tehtdvét ovat uusia ja haasteellisia, jolloin tydmotivaatio lisaantyy.

- Tiedonkulku on tehokkaampaa.

- Huomio kiinnittyy enemman tuloksiin eik& saantdihin ja tyorutiineihin.
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Toiminta tehostuu ndiden tekijoiden seurauksena verrattuna tilanteeseen, jossa projek-
titehtdvia hoidetaan normaaliin tapaan linjaorganisaatiossa. Yrityksessa yllapito- ja
perusparannustehtavid hoidetaan yleisesti linjatyoné, ja ne kuormittavat samoja asian-
tuntijoita, jotka tyoskentelevat myds uudishankkeissa. Y llapitotehtavien keskitetty
koordinointi usein puuttuu ja yll&pidon tehtavié on vaikea ennakoida, joten henkiloi-
den kaytettavyyttd on myos vaikea arvioida luotettavasti. T&sté seuraa se, etta yllapito-
toita tilataan suoraan asiantuntijoilta niin, ettd kyseinen organisaatioyksikko tai pro-
jekti ei ole tietoinen asiasta. Siksi projektointia kannattaa soveltaa myos yllapitotehta-
vissé varsinkin, jos on kyse laajasta tyokokonaisuudesta. Silloin toiden etenemista ja
eri henkildiden kuormitusastetta on helpompi seurata ja ennakoida. Projektoinnista on
myos hy6tya linjaorganisaatiolle, silld se helpottaa voimavarojen kayton suunnittelua.
(Ruuska 2007, 64.)

Projektiryhman luominen

Projektiryhmé, tai toisin sanoen projektiorganisaatio, luodaan projektin toteuttamista
varten. Henkil6t, jotka tulevat projektiorganisaatioon mukaan, ovat siind mukana maa-
rdajan. Méérdajan jalkeen he palaavat joko linjaorganisaatioon tai seuraavaan projek-
tiin. Projektissa olevien henkildiden méaré vaihtelee projektin mukana, silla eri vai-
heissa tarvitaan eri ihmisten asiantuntemusta. Projektin alkuvaiheessa kaikki resurssit
eivat ole viel& mukana, vaan suunnitteluvaiheessa resurssimaaré kasvaa huomattavasti
ja on huipussaan toteutusvaiheessa. Projektien organisoinnissa painottuvat eri seikat
erikokoisissa projekteissa, silla esimerkiksi pienemmassa projektissa paéasiallinen
resurssi on projektipaéllikko. Silloin on riittavaa, etta projektille on nimetty yksi val-
VOja, joka vastaa johtoryhmaéa. Projektipaallikén ty6 on silloin suunnitella yhteisty6ta
linjahenkilGiden kanssa seké varmistaa, miten paljon aikaa he antavat projektille. (Pe-
lin 2009, 67.)

Projektiryhmien luomiseen vaikuttaa myos se, miten pitka projekti on kyseessa. Jos
projekti kestdd muutamasta kuukaudesta vuoteen, ei ole tarkoituksenmukaista, ettd
henkil6iden esimies vaihtuisi aina projektin vaihtuessa. Pieniin ja lyhyisiin projektei-
hin sopii matriisiorganisaatio, kun tarkoitetaan niiden ohjausta. Matriisiorganisaatio
edellyttdd myos tiettya laajuutta projektien ja henkildiden lukumaarédssa. Organisaatio
voidaan tehdd myds tuotealueittain, jos pienid projekteja on muutama. Jos kyseessa on
taas pidempi projekti, on suositeltavaa muodostaa puhdas projektiorganisaatio, jossa

tarkeimmat resurssit ovat projektipaéllikon hallinnassa. Projektiin nimetadn myos val-
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vontaryhmé4, jonka tehtavé on tehdé projektin keskeisimmat paatokset, maarittaa ta-
voitteet ja nimeté projektipédallikkd. Taman valvontaryhmaén luo projektin asettaja.
(Pelin 2009, 68.)

Projektipaallikon tehtavé on luoda toimiva projektiryhma, ja hanen on mydés varmis-
tettava resurssien riittavyys seké henkildiden oikea ammattitaito. Projektipaallikon
pitdd myos luoda hyvé yhteistydilmapiiri ryhman jasenten kesken, ja siind yhtena kei-
nona voidaan kayttaa yrityksen henkiléstohallinnan ammattilaisia. Projektiryhman
luomiseen liittyy myo6s kdynnistysseminaari, jossa muun muassa méaaritelléan tavoit-
teet ja tehtavat projektiryhmaén jasenille ja luodaan yhteisty6ilmapiiri. Alihankkijoiden
suhteen voidaan kaynnistaé neuvottelut jo ennen lopullista paatosta projektin toteut-

tamisesta, silla niin voidaan varmistaa resurssien saatavuus. (Pelin 2009, 68-69, 79.)

Kun luodaan projektiryhmaéa, pitéa tehda valintoja siitd, ketk& henkil6t siihen valitaan
mukaan. Silloin pitda varmistaa, onko tietty henkil6 saatavilla projektia varten, ja isos-
sa yrityksessa voi joutua neuvottelemaan muiden johtohenkildiden kanssa henkilén
asettamisesta projektiin. Yrityksessé voi olla menossa muitakin projekteja, jossa ky-
seinen henkild on jo mukana. Henkil®, joka vapaaehtoisesti ilmoittautuu mukaan pro-
jektiin tai on kiinnostunut siitd, on sellainen henkild, jonka kanssa on todennakdisesti
helpompi tehda tyotd. Ryhmaa pitda myos miettid kokonaisuutena ja pohtia sopivatko
kaikki henkilot rynmaan vai voiko olla odotettavissa jotain ristiriitoja. Jokaisella hen-
kil6ll& on jokin rooli projektissa ja projektipadllikko voi joutua ottamaan jonkin toisen
roolin, jos kukaan muu ei sitd ota. Esimerkiksi ryhman tydskentelytavoissa voi olla
parannettavaa, jolloin projektipaéllikko voi antaa kritiikkia tai ehdotuksia asian suh-
teen. Taté voidaan jatkaa, kunnes joku toinen henkild ottaa tdmén roolin ja rupeaa
antamaan kritiikkid. Silloin projektipéallikko voi keskittyd enemman muihin asioihin
projektissa. Tastd ja muistakin asioista keskusteleminen ystavallisessa ilmapiirissa
parantaa projektiryhmén toimivuutta ja auttaa saavuttamaan tavoitteet. (Bruce 2000,
40-41.)

3.4 Elinkaari ja projektin vaiheet

Yleensé kun puhutaan projektin vaiheista, viitataan silloin projektin rakentamisvai-

heeseen eli itse toteutusprosessin sisaisiin vaiheisiin. Tietojarjestelméprojekteissa sité



17

kutsutaan systeemityon vaihejaksoksi. Vaihejako tulisi kuitenkin ymmartaa laajemmin
niin, ettd se kattaa koko projektin kaikki tehtévét alusta loppuun kéynnistysvaiheesta,
rakentamisvaiheeseen ja lopuksi paattamisvaiheeseen (ks. kuvio 2). Lopputuotteelle
on arvioitu tietty takaisinmaksuaika tai tehollinen kayttoika, jonka jalkeen tuotteeseen
tai jarjestelméaén on tehtdva merkittavia perusparannustoita tai luoda se kokonaan uu-
delleen. Tuotteen elinkaari ei suoranaisesti liity projektointiin, mutta sen perusteella
voidaan arvioida, milloin on mahdollista aloittaa uuden projektin valmisteluty6t. Uusi

projekti aloitetaan yleensd, kun edellinen on saatu paatokseen. (Ruuska 2007, 33-35.)

Joissakin projekteissa vaiheisiin voidaan nimitt&& uusi projektipaallikké niiden alussa.
Néin tehdaan yleensd, kun kaynnistysvaiheesta huolehtii jokin muu organisaation
osasto kuin itse projektiryhma. Jokaisessa organisaatiossa projektin elinkaari tulisi
luoda erikseen, koska jokainen yritys on erilainen ja jokaisella on erilaiset tarpeet.
(Lester 2007, 38.)
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Kuvio 2. Projektin elinkaari ja vaihejako (alkup. kuvio ks. Ruuska 2007, 34)

Kaynnistysvaihe

Projekti aloitetaan yleensa idean tai vision pohjalta. My6s halu uudistaa jokin vanhen-
tunut jarjestelmé tai tehdé siihen isoja muutoksia johtaa projektin perustamiseen. Mui-
ta syitd projektin aloittamiselle voisi olla esimerkiksi ympariston paine, joka voi olla
seurausta esimerkiksi muuttuneesta markkinatilanteesta. Projektin valmisteluvaiheessa
projektin lopputulos voi olla vield kovin hataralla pohjalla. Jotta projekti voidaan aset-
taa, tdytyy sen lopputuloksen ja tavoitteiden olla kuvattuna mahdollisimman yksityis-

kohtaisesti seka tarvittavien suunnitelmien laadittuina. (Ruuska 2007, 35.)
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Ennen kuin ideasta tai kehitysehdotuksesta voidaan projektia kdytannossa alkaa tehda,
tulisi kohdealueesta tehda esiselvitys tai esitutkimus (feasability study). Tarkoituksena
on Kkartoittaa teknis-taloudelliset edellytykset sek& varmistaa, ettd lopputulos tukee
organisaation toiminnallisia tavoitteita. Esitutkimuksen tuloksesta projektin asettaja
saa riittavat tiedot paattad, kannattaako projekti asettaa ja onko sille olemassa edelly-
tykset. (Ruuska 2007, 35.)

Esitutkimuksessa kartoitetaan karkeasti projektin (Ruuska 2007, 35-36):

- toiminnalliset ja tekniset tavoitteet
- keskeiset ongelma-alueet

- tavoiteaikataulu

- kustannusarvio ja resurssitarve

- onnistumisedellytykset

- lopputulos (alustava).

Ennen esitutkimusta etenkin suurissa hankkeissa tehdaan yleensa pika-analyysi, jonka
avulla pyritaan arvioimaan, onko idea kehityskelpoinen. Pelkka esiselvityksen teke-
minen voi olla monen viikon tyd, minka takia pika-analyysin tekeminen voi saastaa
taltd urakalta. Joskus idea todetaan pika-analyysissa kehityskelvottomaksi. (Ruuska
2007, 35-36.)

Paatoksen projektin asettamisesta antaa yleensa linjaorganisaation johto. Asettaminen
suoritetaan asettamiskirjeelld (1 * A4), jossa kuvataan projektin tausta, tehtéva ja ta-
voiteaikataulu. Asettamiskirjeessd myos nimetéan projektipaéllikko ja projektin johto-
ryhmaé. Asettamiskirje ei saa olla liian yksityiskohtainen. Yksityiskohdat maaritell&&n
maéarittely- ja suunnitteluvaiheessa. Henkild, joka asettaa projektin, on tilaaja. (Ruuska
2007, 36.)

Asettajan tehtdviin kuuluu méaritelld (Ruuska 2007, 36.):
- mit& on tarkoitus tehda

- missé ajassa

- paljonko rahaa ja muita resursseja on kaytettavissa.
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Ennen kuin projektipaallikko aloittaa projektisuunnitelman tekemisen, olisi hénen
hyva Kirjallisesti tarkentaa asettamiskirje ja esitelld omat kasityksensa projektin sisél-
10sté. Tata pidetaén tarkednd vaiheena, koska sen avulla varmistutaan, etta asettaja ja
projektipaallikko ovat samalla taajuudella projektin tavoitteista ja rajauksesta. (Ruus-
ka 2007, 36-37.)

Projektin keskeinen edellytys on riittdvéan kattava ja yksityiskohtainen projektisuunni-
telma. Tdma auttaa huomattavasti projektin johtamisessa ja hallinnassa. Suunnitelman
laatiminen edellyttaa, ettd rajauksesta on sovittu yksikasitteisesti. Ensimmainen suun-
nitelman versio laaditaan tavallisesti projektin asettamisen yhteydessa ja sen laatii

projektipaallikkd ja projektin johtoryhma hyvaksyy sen. (Ruuska 2007, 37.)

Rakentamisvaihe

Ennen vanhaan oli tyypillisté etta projektissa toteutukseen ja testauksen uhrattiin suu-
rin osa projektin tyotunneista. Projektointi nahtiin eri valossa, sillé silloin projektointi
koski 1ahinn& tuotteen tai jarjestelman teknista valmistamista. Suunnittelun ja maarit-
telyn koettiin kuuluvan yhten& osana toteutusprosessin valmisteluun. Nyky&aéan panos-
tetaan enemman suunnitteluun ja méaarittelyyn. Nykyisen suuntauksen vuoksi on pys-
tytty helpommin maarittelemaén henkiloston tydméaaraarviot. Tamé on myds muutta-
nut projektihenkildston osaamisprofiilia, silla méarittely- ja suunnittelutehtdvat ovat

vaativampia. (Ruuska 2007, 37.)

Projektin rakentamisvaihe jaetaan viiteen alavaiheeseen (Ruuska 2007, 39.):

maéarittelyvaihe
- suunnitteluvaihe
- toteutusvaihe

- testausvaihe

- kayttoonottovaihe.

Maéérittelyvaiheessa projektin kdynnistamisen aikana tuotetut rajaukset tarkennetaan ja
kuvataan jarjestelman toiminnalliset ominaisuudet, tietojoukot ja tietovirrat seka si-

dosryhmat (kayttajat, tiedon tuottajat, tiedon hyodyntéjat). Maarittelyvaiheessa ei ote-
ta kantaa teknisiin ratkaisuihin. Madrittely kuvaa, mité tuotteella tai jarjestelmalla teh-
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daén. Tuloksena saadaan kuvaukset, joiden pohjalta tekninen ja toiminnallinen suun-
nittelu saadaan alulle. Maarittelyvaihe edellyttaa tiivista yhteistyotd projektiryhman ja
loppukayttajan valilla. (Ruuska 2007, 37-39.)

Suunnitteluvaiheessa tehddan toiminnallisten vaatimusten perusteella tekninen ratkai-
su jarjestelmastd, jossa kuvataan yksityiskohtaisesti, miten jarjestelma tai tuote toteu-
tetaan siséisen rakenteen, liittymien ja rajapintojen kannalta. Toteutusvaiheessa teh-
daan suunnitteluvaiheessa tehtyjen kuvausten pohjalta jarjestelma tai tuote ja siihen
liittyvat dokumentit ja kayttoohjeet. (Ruuska 2007, 39.)

Testausvaiheessa tarkistetaan, etta jarjestelma tai tuote tayttaa asetetut vaatimukset
niin toiminnallisesti kuin teknisestikin seka tehddan mahdolliset korjaukset. Testaus
jatkuu koko rakennusvaiheen ajan vélitulosten yhteydessa eiké vain rakennusvaiheen
loppuvaiheessa. Kaikki vélituloksessa tehdyt tyot testataan ja hyvéksytédén ennen seu-
raavaan tydvaiheeseen siirtymista. Talla tavoin pyritdan varmistamaan, etta tuote tai
jarjestelma on yhtendinen lopputuotteelle asetettujen laadullisten tavoitteiden kanssa.
(Ruuska 2007, 39.)

Kéyttoonottovaiheessa varmistetaan, ettd tuote tai jarjestelméa voidaan ottaa kayttoon
ilman hairiditd. Tama tarkoittaa sitd, etta tarvittava tiedotus on tehty, kayttajakoulutus
on annettu, tyotila- ja organisointikysymykset on ratkaistu sek& yllapidosta ja tukijar-
jestelyisté on sovittu. Koekéayttojakson tulisi olla niin pitka, ettd kaikki jarjestelmén tai
tuotteen ominaisuudet ja toiminnot tulee tarkistettua viela uudestaan. (Ruuska 2007,
39.)

Paattamisvaihe

Projektilla tulee olla selke& paatepiste. Projekteille on yleistd, ettd ne jatkuvat vield
projektin paattdmisen jalkeen. Tavallisesti kayttdonottovaiheessa ilmenee toivomuksia
ominaisuuksista tai toiminnallisuuksista, joita tuotteeseen tai jarjestelméaén voisi lisata
ja joita sitten ryhdytaan toteuttamaan. Nama ylimaéaraiset toivomukset tulisivat projek-
toida erikseen tai sisallyttaa yllapitojarjestelyihin. Jos projektin aikataulu venyy, se
vaikuttaa suoranaisesti organisaation henkilostosuunnitelmiin, koska voimavarojen
oletetaan vapautuvan uusiin tehtaviin aikataulun mukaan. Edellytys projektin loppu-
miselle on se, ettd hyvaksymiskriteerit on maaritelty yksityiskohtaisesti jo projektin
alkuvaiheessa. (Ruuska 2007, 40.)
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Projekti pitda lopettaa jamakasti, kun tuote tai jarjestelma on otettu kayttoon ja tilaaja
on hyvaksynyt toimituksen. Samalla sovitaan mahdollisten tuotantokaytdssa ilmenevi-
en virheiden korjaamisesta sekd yllapidosta ja kéyttdjatuen jarjestamisestd. Dokumen-
tit ja asiakirjat tulisi koota yhteen ja arkistoida. Turhat materiaalit tulisi tuhota tai pois-
taa. Yll&pidossa ja kayttajatuessa tarvittavat suunnitelmat ja kayttdohjeet tulisi toimit-
taa linjaorganisaatiossa nimetyille vastuuhenkildille. Ennen viimeista johtoryhman
kokousta laatii projektipaallikko projektista loppuraportin. Tutkittuaan loppuraportin
ja todettuaan etté kaikki tehtévat projektin paattdmiseen saattamiseksi on tehty, johto-
ryhmaé purkaa projektiorganisaation ja siirtda projektin henkilokunnan uusiin tehtaviin.
(Ruuska 2007, 40.)

Projektin loppuvaiheen jalkeen puhutaan myo6s vaiheesta tuotteen tai ohjelman kéyt-
toonoton jalkeen eli siitd, kuinka projektista saatu tuote tai ohjelma tuottaa pd&domaa,
miten jalkituotanto etenee ja miten huollosta on selvitty. Myds ohjelman irtisanomis-
vaihetta eli sen sulkemista, kaytosta poistamista ja havitysta pidetdan yhtena loppu-
vaiheen jalkeisend vaiheena. Kun ndma vaiheet lisatdan projektiin, puhutaan pidenne-
tysté elinkaaresta, koska ne voivat kestd4 useampia vuosia ja paatyé jopa kokonaan

uuteen organisaatioon. (Lester 2007, 37-38.)

3.5 Riskit ja riskienhallinta

Projektinhallinnassa epavarmuus ja muuttuvat olosuhteet ovat tuttuja. Naihin varaudu-
taan riskienhallinnalla. Riskienhallinnan tehtédvina on vdhentdd epavarmuutta. ”Ris-
kienhallinta on varautumista odottamattomiin tilanteisiin.” (Ruuska 2007, 248.) Pienet
ongelmat voivat kasvaessaan johtaa suuriin lisakustannuksiin ja aikataulujen venymi-
siin. Riski koostuu monesta eri asiasta, ja mikaan yksittainen tekija ei aiheuta riskin
toteutumista. Riskin toteutumista voidaan ehkaistd katkaisemalla kriittinen tapahtuma
tai paatoksentekoketju, miké voi ehkéista riskin toteutumisen tai ainakin vahentéaa sen
aiheuttamaa vahinkoa. (Ruuska 2007, 248.)

Riskien hallitsemiseksi tulisi tehdad suunnitelma, jonka paasisaltoén kuuluu ainakin
(Lester 2007, 65.):
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- yleinen johdanto selittdmaén riskien hallinnan tarve

- riskien tyypit (esimerkiksi poliittisiin, teknisiin, taloudellisiin, ympéristollisiin,
ohjelmistoon ja turvallisuuteen liittyvat)

- tyokalut ja tekniikat, joilla riskit analysoidaan

- riskilista, jota paivitetaan.

Riskienhallintasuunnitelman tulisi seurata organisaation normaaleja raportointikéytéan-
tGj4, jotta se olisi kaikille tuttu. Jokaisen projektiryhmén jasenen tulisi tietdd projektiin
liittyvien riskien olemassaolo ja ottaa ne huomioon ty6ta tehdessaan. (Lester 2007,
65-66.)

Riskitekijoit4, jotka yleensa tulee ottaa huomioon, voivat olla esimerkiksi (Lester
2007, 66):

- Tekniset Uudet teknologiat tai materiaalit. Pieleen menneet testit.
- Ympéristd Séaavaihtelut. Liikenteen ongelmat.

- Toiminnallisuus  Uudet jarjestelmat ja menetelmat. Koulutuksen tarve.

- Kulttuuri Eri maiden tavat ja uskonnot. Uskonnolliset vapaapdivat.
- Talous Osakehaltijan konkurssi. Valuuttojen vaihtelut.

- Oikeus Paikalliset lait

- Kaupallinen Markkinoiden muutokset

- Resurssit Henkildston, osuuskuntien tai materiaalien vahyys

- Poliittinen Hallituksen muutokset. Hallituksen paatokset.

- Turvallisuus Varkaus. Vandalismi.

Riskien suuruusluokan arviointi

Riskien suuruusluokan saamiseksi on tehtéva riskianalyysi. Riskianalyysilla otetaan
selville ne tekijat, jotka saattavat vaikeuttaa lopputuloksen saamista projektissa. Riski-
analyysistd saadaan tulokseksi lista riskitekijoista. Riskilistaan ei laiteta kaikkia mah-
dollisia riskeja. Riskien tulisi riskilistassa olla relevantteja, ja ne pitdd saada laitettua
jarjestykseen ja verrattua toisiinsa. Riskit pitdd myds kvantifioida. llman riskien kvan-
tifiointia on mahdotonta hallita riskeja, koska kaikki riskit olisivat samassa asemassa.
(Ruuska 2007, 250-251.)
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Kvantifiointi tehd&én kertomalla riskin vaikutus toteutumisen todennédkoisyydella.
Toteutumisen todennédkdisyys arvioidaan prosenteilla nollasta sataan. Aikataulua, kus-
tannuksia, tydmaaraa ja lopputuloksen laatua voidaan tarkastella suhteessa riskien
vaikutukseen. Riskin aiheuttaman vahingon rahallinen arviointi voi olla hankalaa,
mutta jos riskisté ei aiheutunut yhtd4adn menoja, ei se ole todellinen riski. (Ruuska
2007, 251)

Riskien toteutumisesta johtuvat menot voivat johtua esimerkiksi (Ruuska 2007, 251):

- lisé- ja ylitoista

- laitteistokustannuksista

- asioiden tekemisesté toiseen kertaan

- yll&pitokustannuksista

- ylimé&éraisista tuotantokustannuksista.

Riskeihin varautuminen maksaa my®os. Ei kuitenkaan kannata ryhtya budjetoimaan
riskienhallintaa, sill& riittdd, kun nappituntumalla tehddén arviot. Jos riskien toteutu-
misesta aiheutuvia menoja on hankala arvioida, kannattaa asiaan ottaa subjektiivisem-
pi ote ja tarkastella, onko riskin aiheuttama vahinko kiusallinen, véhainen, kohtuulli-
nen vai vakava. Tarkoituksena on se, ettd relevantit riskit saadaan jaoteltua suuruus-

luokkiin ja ettd niitd voidaan arvioida ja suhteuttaa toisiinsa. (Ruuska 2007, 251-252.)

Riskilista

Riskeista tulisi hallita vain suurimpia riskeja, miké tarkoittaa sita, etté ei hallita niita
riskeja, joiden vaikutus on suurin, vaan niitd, joiden toteutumisen todennakdisyys ker-
rottuna vaikutuksella on suurin. Otetaan riskilistalle siis sellaiset riskit, joiden hallinta
varautumiskustannusten ja muiden kustannusten osalta on jarkevaa. Jos riskilistalla on
liikkaa ns. force majeure -tekijoitd, joista ei ole laskettu todennakoisyytta, ei projektia
kannata aloittaa. Projektin toteuttamiskelpoisuutta ei tulisi arvioida néiden tekijoiden
pohjalta. Force majeure -tekijat ovat tekijoitd, joihin ei voida vaikuttaa, esimerkiksi
luonnonkatastrofit. (Ruuska 2007, 252.)

Jos yksi henkild jaa sairauden takia pitkalle sairauslomalle, ei siihen kannata varautua
kovinkaan paljon. Tilanne hoidetaan tavanomaisella projektinhallinnalla eika riskien-

hallinnalla. Riskilistalle eivét kuulu asiat, jotka ovat tulleet selville tyon ohessa tai sen
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jalkeen, vaan ndma vaativat lisaselvityksen, ja ne ratkaistaan aikanaan. Ratkaisemat-
tomina ne voivat kehkeytya riskeiksi. Lisaselvityksen tekoa tulee valvoa. (Ruuska
2007, 252-253.)

Jos riskin toteutumisen mahdollisuutta on hankala vahentéa4, tulee varautua riskin seu-
raamuksiin niin, ettd vahinko olisi mahdollisimman pieni. Varasuunnitelman tekemi-
nen voi olla tarpeellista. Kaikissa tapauksissa ei valttamétta paasta riskistad kokonaan
eroon. Toisaalta kaikki riskit eivét toteudukaan. (Ruuska 2007, 254.)

Jos riskilistalla olevien relevanttien riskien maaré alkaa Idheta kaksinumeroisia lukuja,
on projektin asettamista harkittava vakavasti tai aloittamista lykéattava. ”Projektin hal-
linta ei saa muuttua riskien hallinnaksi.” (Ruuska 2007, 254.) Tavoitteena on tyhja
riskilista tai se, ettd sitd ei tarvita ollenkaan. Riskilistan hantdpaassa olevat riskit voi-
vat projektin toteutuksen aikana kasvaa ja nousta riskilistalla ylospdin. Tamén vuoksi
riskilista tulee tarkistaa vahintaan kerran kuukaudessa, mika yleensa tarkoittaa koko-
naan uuden riskilistan tekemista. Projektin alussa yleensé tehdaén vakipakolla riskilis-
ta, joka sitten unohdetaan projektin edetessa. Merkkina huonosta riskienhallinnasta on
se, ettd samat riskit ovat kuukaudesta toiseen pysyneet listalla. (Ruuska 2007, 254—
255.)

Riskit tulee vastuuttaa

Riskeja analysoitaessa tulee etsid riskin todellinen aiheuttaja ja eliminoida se. Riskin
todellista syytd kannattaa etsid kysymalla tarpeeksi monta kertaa “miksi”. Kun riski-
lista on laadittu, jokaisella riskitekijélle tulee vastuuttaa ainakin yksi henkild, joka
vastaa mitd toimenpiteitéd tehdaén kyseisen riskin hallitsemiseksi. (Ruuska 2007, 255—
256)

Riskitekijasté vastaajaa valittaessa voidaan paatyé seuraaviin vaihtoehtoihin (Ruuska
2007, 255-256):

- projektin jasen

- koko projektihenkilokunta
- ulkopuolinen henkild

- toinen projekti

- perusorganisaation yksikko
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- kokonaan organisaation ulkopuolinen taho.

Kahden ensimmadisen vaihtoehdon kohdalla riskié voidaan hallita projektin sisalla.
Kolmea seuraavaa tulee seurata perusorganisaation kautta. Viimeisessa vaihtoehdossa
pitad luottaa todennakadisyys laskelmiin. Vaikka riskitekijalle olisikin vastuutettu hen-
kilo projektiorganisaation ulkopuolelta, tulee silti jokaiselle riskitekijalle nimittaa vas-
tuuhenkil® myos projektin sisaltd. (Ruuska 2007, 255-256.)

Riskikartoitusta varten on hyva jarjestaé kaikkien projektin jasenten kanssa kokous,
jossa pohditaan mahdollisia riskeja. Mukaan kannattaa myos ottaa muutama ulkopuo-
linen henkild, joilla on kokemusta samantyyppisisté projekteista. Riskikartoitus kéy-
tdnnossa toteutetaan kaymaélla projektisuunnitelma kohta kohdalta 1api ja ottamalla
muistiin mahdolliset riskitekijat. Tarkoituksena on etsid vain kriittiset kohdat. Riski-
kartoituksessa on mahdollista paatya myos tilanteeseen, jossa riskeja ei ole lainkaan.
Projektipaallikon tehtavéna on riskikartoituksesta saadun tiedon avulla viimeistella

riskilista ja toimittaa se projektiryhmalle ja johtoryhmaélle. (Ruuska 2007, 256-257.)

3.6 Projektinhallinta

Projektityoskentelyé on harjoitettu tuhansia vuosia, ainakin jossain muodossa. Projek-
tointi ja projektinhallinta ovat tydmenetelmind my6hempéaa perua, ja systemaattisesti
niit4 on alettu soveltaa vasta 1950-luvulta lahtien. Projektinhallinnalla on lyhyempi
historia tietojarjestelméahankkeissa, koska vasta 1970-luvulla tietotekniikan kayttd

alkoi huomattavasti yleistya. (Ruuska 2007, 28.)

Koska projektit ovat kertaluonteisia, niiden lopputulosta on mahdotonta ennustaa ko-
vin tarkasti ja niihin sisaltyy aina riskeja. Projekteissa on yleensd mukana rahaa, jota
kuluu projektin edetessa, ja usein projektit tuottavat rahaa valillisesti vasta sitten kun
itse projekti on jo péaattynyt. Taman ja muidenkin asioiden vuoksi projektien ohjaami-
seen ja valvontaan pitaa kiinnittdd huomiota. Yritykset pyrkivat aina saamaan voittoa
myymistaan tuotteista ja jarjestelmista, jolloin niista tulevien projektien pitaa pysya
asetetussa aikataulussa ja budjetissa. Jos ne ylittyvét, yritys ei saa voittoa, ja toimituk-

sesta tulee tappiollinen. (Ruuska 2007, 29.)
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Projekteissa tydprosessin ainutkertaisuus ja epdvarmuus asettavat ohjaukselle seka
johtamiselle erityisvaatimuksia, jotka ovat erilaisia verrattuna linjaorganisaation tyos-
kentelytapoihin. Linjaorganisaation tapa on pyrkia toiminnassaan vakaaseen kehityk-
seen ja ennustettavuuteen. Jatkuvat muutokset ja odottamattomat tilanteet ovat asioita,
jotka ovat aina mukana projekteissa. Vaikka muutoksia tuleekin, projektin alkuperai-
nen tavoite ei yleensé merkittavasti muutu. Jatkuvaa ennakointia vaaditaan projekti-
hallinnalta, jotta ndihin muutoksiin voidaan nopeasti reagoida ja sopeuttaa toiminta
uuden tilanteen mukaiseksi. (Ruuska 2007, 29-30)

Alan kirjallisuudesta voidaan 16ytaa useita madritelmid, jotka kertovat etta projektin-
hallinta on (Ruuska 2007, 29-30):

- suunnittelua

- paatoksentekoa

- toimeenpanoa

- ohjausta

- koordinointia

- valvontaa

- suunnan nayttamista

- ihmisten johtamista.

Yksi tekija, joka siséltyy kaikkiin maaritelmiin, on valvonta. Koska projekti kuluttaa
rahaa, on maksajalla tietysti halu tietdd, mita projektissa tapahtuu. Tarkein yksittainen
tekija on kuitenkin ihmisten johtaminen. Jos kyseisella alueella esiintyy ongelmia, ei
projektin tulevaisuus vaikuta kovin hyvéltd. Ohjaus ja toteutus ovat asioita jotka sisal-
tyvat projektityéhon. Projektinhallinta voidaan jakaa samantapaisesti ohjausprosessiin
ja toteutusprosessiin. Toteutusprosessilla tarkoitetaan sitd toimintaa projektissa, jonka
tavoitteena on projektin lopputuloksen aikaansaaminen. Tuloksen pitda vastata asetet-
tuja vaatimuksia, joten toteutusty6td on myos ohjattava. Ohjausprosessin on tarkoitus
auttaa saavuttamaan lopputulos mahdollisimman tehokkaasti, ja samalla laatu pidetdan
tavoitteiden mukaisena. Ohjausprosessin perusteet pysyvat samoina eri projekteissa,
mutta elementit voivat muuttua. Elementteihin vaikuttavat jossain madrin projektin
luonne ja laajuus. Tekijat, jotka liittyvat toteutusprosessiin, ovat sen sijaan riippuvai-
sia projektin kohdealueesta. Néiden prosessien erot on hyvd ymmértaa, koska ne

muodostavat l&htokohdan projektihallinnan menetelmien kéaytolle. (Ruuska 2007, 31.)
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Projektinhallinnan tekniikat

On olemassa erilaisia tyoskentelytekniikoita projektinhallintaan ja johtamiseen. Nama
tekniikat voidaan jakaa pehmeisiin ja koviin tekniikoihin. Painopiste kovissa teknii-
koissa on yleensd asioiden ja tehtdvien johtaminen, jossa kdytetdan erilaisia tyovéli-
neitd ja menettelyitd apuna. Projektin aikataulujen ja kustannusarvioiden laadinta sek&
niiden seuranta kuuluvat koviin tekniikoihin. My6s menettelytavat, jotka liittyvét laa-
dun varmistukseen, ovat osa kovia tekniikoita. Pehmeissa tekniikoissa sen sijaan on

kyse ihmisten johtamisesta, vuorovaikutuksesta ja viestinnasta. (Ruuska 2007, 32.)

Vaikka nama tekniikat ja menetelmat ovatkin tarpeellisia projekteissa, ne eivat pelkéas-
taan riita, jos halutaan, etta projekti onnistuu. Projektin onnistumiseen vaikuttavat
mya0s johtamistaito, organisaatiorakenteiden ja paatoksentekoprosessin toimivuus,
henkildiden kyky viestié ja hoitaa projektin sek& sen ympariston valisia suhteita. Kun
projektitydmenetelmia aikoinaan sovellettiin, pehmeité tekniikoita ei juuri tunnettu.
Tahan osasyyné on ollut se, ettd pehmeisiin tekniikkoihin kuuluvaa ihmisten johtamis-
ta on vaikeampi oppia ja opetella. Tdma patee myds erilaisten vuorovaikutustilantei-
den hallintaan. Kovat tekniikat perustuvat konkreettisiin suureisiin, kuten rahaan ja
tyotunteihin. Pehmeissa tekniikoissa taas kaytetadan subjektiivisia mittareita, kuten
mielipiteitd. Kovat tekniikat ovat siis paremmin mitattavissa ja opittavissa. Pehmeét
tekniikat, joihin kuuluu ihmisten johtaminen, ovat kuitenkin johtamisen ndkokulmasta

tarkeimpid asioita projektissa. (Ruuska 2007, 32-33.)

Projektipaallikon rooli

Projektipadallikon rooli on hallita koko projektia ja jotta projektipéaallikké onnistuisi
roolissaan hyvin, hanelle taytyy olla hyvat suhteet muihin tarkeisiin henkil6ihin pro-
jektissa. Heihin kuuluvat esimerkiksi sponsori, sidosryhmaét, tarkedat projektiryhmén
jasenet ja asiakas. Sidosryhmiin on térkeda saada hyvat suhteet heti projektin alussa, ja
néista sidosryhmisté kannattaa tunnistaa tarkeimmat. Tarkeimmat sidosryhmat ovat
ne, joilla on eniten vaikutusta projektiin. Siksi projektisuunnitelmassa kannattaa huo-
mioida se, miten usein sidosryhmia konsultoidaan. Sidosryhmat voivat myds auttaa
motivoimaan muita, ja ne voivat olla tukena projektissa. Projektipaallikko voi tarkis-

taa, ettd jokainen ymmartad syyn, miksi he ovat mukana projektissa ja millainen vai-
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kutus projektilla on heihin. Projektipaallikon tydhon kuuluu myos suunnitelmien te-
keminen, projektiryhman motivoiminen ja kehittdminen, tiedon valittdminen eri osa-

puolille ja projektin etenemisen tarkkailu. (Bruce 2000, 8-9.)

Johtamistaitojen suhteen projektipadllikon on osattava samat taidot kuin linjaesimies-
tenkin. Jos kyseessa on matriisiorganisaatio, projektipaéllikon toimintaan vaikuttaa se,
ettd henkil6illa on pysyva esimies ja etta he ovat mukana projektissa vain tietyn ajan.
Projektipaallikko joutuu silloin aina projektin alussa luomaan organisaation ja teke-
madn tiimista mahdollisimman tehokkaan. Projekteihin liittyy usein myos asiantunti-
joita ja tukihenkil6itg, joilta tarvitaan tydpanosta projektille. Ne henkil6t, joilla péa-
paino on linjatehtavissa, pitdisi saada tekemaan projektin tarvitsemat toimet oikeassa
aikataulussa. Projektipaéllikolla ei ole silloin suoraa késkyvaltaa, joten silloin kayte-
taan sopimista ja koordinointia, jotta tarvittavat toimet saadaan suoritetuksi. (Pelin
2009, 273-274.)

Projektipaallikon rooli on aktiivinen, jolloin vaikeuksien edessé pitéé suorittaa tarvit-
tavat toimet, jotta projekti etenisi aikataulussa. Jos linjaorganisaation ryhmissa projek-
tiin liittyvat tyot eivat suju, pitdd projektipaallikon puuttua asiaan. Projektissa pitaa
valvoa monia asioita, kuten siséistd organisaatiota, alihankkijoita ja joskus myos asi-
akkaan projektiin liittyvia tehtavia. (Pelin 2009, 274.)

Projektipadllikolla on siis monenlaisia rooleja projektissa, kuten (Pelin 2009, 274—
275.):

- Esimies projektiryhmén suhteen

- Asiantuntija. Mita pienempi projekti on kyseessd, sitd isompi rooli projekti-
paéllikolla on projektin sisallon maarittelyssa ja tekemisessé

- Myyja. Projektipaallik6lld on usein keskeisin suhde asiakkaan edustajiin.

- Neuvottelija. Projektipdéllikké on mukana projektin neuvotteluissa ja kokouk-
sissa.

- Tilaaja liittyen projektin alihankintoihin ja sopimuksiin

- Tiedottaja. Olennainen rooli, jossa kerrotaan projektiryhmélle tarvittava tieto,
raportoidaan johdolle, vélitetaan tietoa sidosryhmille ja myos projektista ulos-

pain.
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Mita projektipaallikon pitaa osata?

Eri roolit vaativat aina tiettyd osaamista projektipaallikolta. Projekteja on erikokoisia,
mutta pienissa projekteissa projektipdallikon asiaosaaminen korostuu. Projektien joh-
tamiseen tarvittavat taidot eroavat asiantuntijan taidoista, joten kannattaa harkita, voi-
daanko projektipaéllikélle antaa useita pienid projekteja, jolloin ajankayton painopiste
on johtamisessa. Vaikka joku henkil6 olisikin huippuasiantuntija, hanesta ei valttamat-
ta tule hyvéaa projektipaallikkoa. (Pelin 2009, 276.)

Jos mietitadén projektipdéllikon ominaisuuksia, keskeisimpid niist4 ovat (Pelin 2009,
276.):

- taito antaa tehtévat niin, etta niiden suorittaja motivoituu ja sitoutuu tyon te-
kemiseen

- kyky hahmottaa kokonaisuus projektin tekniikasta

- halu ottaa vastuuta

- kyky kestéa stressia ja ottaa kriisitilanteet seka ongelmat haasteena

- asiakassuhteiden hoitaminen ja neuvottelutaito

- pyrkimys ennakoida ongelmat ja poistaa niita

- méarétietoisuus

- ihmisten yksil6llinen késittelytaito.

Projektipadllikot ovat toki ihmisig, joten he eivét ole taydellisia. Tavallisimpia puuttei-

ta toiminnassa voivat olla seuraavat (Pelin 2009, 276.):

- Ei osata delegoida tehtavia.

- Puututaan joka asiaan.

- Tehd&&n yksin tyota eikd hoideta tiedottamista ja valvontaa.

- Paatoksenteon vaikeus, odotetaan ongelmien ratkeavan itsestaan.
- Ei hallita omaa ajankayttoa.

- Unohdetaan ihmiset.

Kun projektipdallikko toimii asiakkaan kanssa, pitdd hanen muistaa, ettd han edustaa
yritysté eiké vain projektia. Asiakassuhteen ei tarvitse olla vain projektin pituinen,
vaan asiakkaan kanssa voidaan tehdd my6s muita projekteja. Siksi on hyvé luoda pro-

jektiin luottamuksellinen ilmapiiri ja yrittad pitad sopimuksista kiinni. Kaikki yhtey-
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denpidot kannattaa suunnitella ja neuvotteluista tehdé poytékirja. N&in kaikki asiat
ovat ylhaéalla ja vaarinymmarryksien maara on vahaisempi. Asiakkaan kohtuulliset

vaatimukset pitdd myos ottaa huomioon kaikissa toiminnoissa. (Pelin 2009, 276.)

3.7 Projektienhallintatydkalut

Projektienhallintaan 16ytyy nykyaén useita erilaisia tyokaluja, ja yrityksissa tietojar-
jestelmét ovat jatkuvassa kehitysvaiheessa. Nailla tyokaluilla ja teknologialla voidaan
prosessien lapiviemistd tehostaa, ja esimerkiksi asiakkaan tarvitsema tuote voidaan
saada nopeammin tuotantoon. Nykyaan on olemassa valmispakettiohjelmia, jotka si-
séltavat monipuolisia ominaisuuksia ja joihin voidaan ostaa tarpeellisia ominaisuuksia
lisd4. Naiden ohjelmien kehittymisen ja monipuolistumisen takia raat&loidyt ohjelmat
vahenevat markkinoilta. Silloin myds valtytd&n ohjelmien jatkuvalta yllapidolta, kun
esimerkiksi kayttojarjestelméan versio muuttuu. Valmispakettiohjelmiston paalle on

my6s mahdollista rakentaa yrityskohtaisia sovelluksia. (Pelin 2009, 327.)

Yrityksen organisaatio, kuten myos tarpeet ja toiminnot, voivat muuttua ja tulla mo-
nimutkaisemmiksi. Tietojarjestelmia voidaan mukauttaa, joten muutoksiin voidaan
vastata tarvittaessa. Myds skaalautuvuus on yksi merkittava tekija tietojarjestelmien
arkkitehtuurissa. Yksittaisten projektien tietojarjestelmien lisaksi on olemassa yritys-
tason projektisalkun hallintajarjestelmat. Silloin tarkea asia on liittymien tekeminen
eri tietojarjestelmien valille. Yleensa taloushallintaan, kuten my6s tuntiseurantaan on
omat erikoisohjelmansa. Yrityksen eri toimintoja voidaan yhdistad toiminnan-
ohjausjarjestelmilla (Enterprise Resource management), jotka ovat kehittyneet paljon
viime vuosien aikana. Néit& jarjestelmid ovat esimerkiksi Microsoft Dynamics Nav ja
Scala. Yleensd jarjestelmat rakennetaan jonkin tietokannan péélle, ja kayttoliittymia
voidaan raataloida erilaisille kayttajille. (Pelin 2009, 328.)

Toiminnanohjausjarjestelmé eli ERP (Enterprise Resource Planning) on ohjelmisto,
jolla johdetaan liiketoimintaa. Se yhdistaa yrityksen kaikki toiminnot ja se myds sisal-
t44 erilaisia moduuleita, joita voidaan kéayttaa itsendisesti tai muiden moduulien kans-
sa. Moduulit voivat sisaltdd esimerkiksi myynnin ohjauksen, tuotannon ohjauksen,

taloushallinnon, materiaalihallinnon ja projektinhallinnan. On myds mahdollista liittaa
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erillinen projektiohjelma, esimerkiksi Microsoft Project, toiminnanohjausjéarjestel-

maan, jos jarjestelméssa on rajapinta sita varten. (Pelin 2009, 328.)

Yritystason projektihallinnan jérjestelmé eli EPM (Enterprise Project Management),
on taas seuraava taso yksittaisen projektin hallinnan jalkeen. Taman jarjestelman omi-
naisuuksia ovat (Pelin 2009, 330):

- projektihallinnan integrointi yrityksen muihin tietojarjestelmiin

- yhteisten tietokantojen kaytté

- projektihallintaan liittyvien prosessien standardisointi

- selainkayttoisyys

- projektisalkkuraportointi.

Kaikki ohjelmat eivat voi siirtaa tietoa muihin tietojarjestelmiin, ja sen takia kaytetaan
tietokantoja. Ohjelmat tallentavat tiedot tietokantoihin, joista muiden jérjestelmien on
mahdollista lukea tietoa. Projektihallinnan tietojarjestelmat liittyvétkin aina yrityksen
muihin tietojarjestelmiin, ja usein joudutaan siirtamaan tietoa manuaalisesti jarjestel-
mésté toiseen. Projektipéallikko voi esimerkiksi tehda tuntiseurantaa taulukko-
ohjelmalla ja siirtaé tiedot taulukko-ohjelmasta projektiohjelmaan. Projektiohjelmilla
tehdaan harvoin kaikkea raportointia, ja muut ohjelmat soveltuvat paremmin rapor-
tointeihin. Taulukkolaskentaohjelmia voidaan kéayttaa projektissa tuntiseurannan li-
séksi kustannusraportointiin. (Pelin 2009, 330-331.)

Projektiohjelmistot ovat nykyaan ominaisuuksiltaan lahella toisiaan, ja niihin on saa-
tavissa myos lisdohjelmia. Lisdohjelmat integroituvat projektiohjelmaan ja tarjoavat
erikoistoimintoja. Moni ndistd ohjelmista on suunniteltu toimimaan Microsoft Project
-ohjelmiston kanssa. Ohjelmilla voidaan esimerkiksi tehdé riskianalyyseja ja kaavioi-
ta. Projektihallintaohjelmien keskeisimmat toiminnot ovat taas aikataulun laadinta,
resurssikuormitusten hallinta ja budjetin laatiminen. Ohjelman tarjoamia ominaisuuk-
sia kannattaa kayttaa, eikd vain esimerkiksi piirtada aikataulua ja jattdd muut ominai-
suudet hyodyntamaétté. (Pelin 2009, 334-335.)
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3.8 Viestinnan rooli projektissa

Projekti on koko elinkaarensa ajan kiinted tydyhteiso, ja tdiman takia silla tulee olla
kaytettavissa tehokas viestintgjarjestelma. Projektissa viestintd on niin véline kuin
voimavarakin. Viestintda on suunniteltava, johdettava ja valvottava, samaan tapaan
kuin muitakin projektin resursseja. Viestinnalla on kuitenkin erikoisasema, koska il-
man viestintdd muita resursseja ei pystyté kayttdmaan tehokkaasti. Viestinta liitt4a
projektin osat yhteen ja projektin ymparistoonsa. Viestinnalla johdetaan projektia.
(Ruuska 2007, 83.)

Viestinnan esteet

Projektissa tapahtuu enemman virheitd huonon viestinnan takia kuin muista syista.
Ideat ja ohjeet ymmarretaan, tulkitaan tai kuullaan vaarin. Pahimmassa tapauksessa ne
sivutetaan kokonaan. Viestin lahettdjéalla on velvollisuus pitéé huolta siita, ettd viesti
on selvd ja yksiselitteinen. Vastaanottajan taas tulee pitéa huoli siité, ettd ymmartaa,
tulkitsee ja varmentaa viestin oikein ja toimii sen mukaan. (Lester 2007, 293-294)

On monia syitd, miksi ja miten viestinnan viat voivat esiintya. Kaikista yleisimmét

naistd, joita pidetddn myaos viestinnén esteina, ovat (Lester 2007, 293-294):

- Kulttuuriset erot

- Kieli-erot

- Lausunta-tapa

- K&annos-virheet

- Tekninen ammattikieli

- Toimitilojen eri sijainti

- Laite- tai siirto-viat

- Vadrinkaésitykset

- Persoonallisuuteen liittyvat asenne-ongelmat

- Havaitsemisongelmat johtuen epéluotettavuudesta
- Valikoiva kuulo

- Oletukset ja rajoitteet

- Piilotetut asialistat

- Huonosta johtamisesta johtuvat epaselvat ohjeet
- Epéselvat tehtdvat
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- Huono dokumenttien jakojarjestelméa

- Huono dokumenttien sailytys- tai arkistointijarjestelma
- Huono tydskentely-ymparisto

- Tarpeettoman pitkat viestit

- Tiedon ylikuormittuminen, kuten liikaa s&éhkdposteja

- Tiedon salaaminen

- Huono muisti tai tiedon sailytys

Viestinnan rooli ja tavoitteet projektissa

Tavoitteiden saavuttamista ja organisaation jasenten paamaéarien saavuttamista tuetaan
viestintdjarjestelméalld. Ongelmanratkaisua ja ideointia tarvitaan vuorovaikutteiseen ja
vastaanottajakeskeiseen viestintadn. Uusia asioita ja ratkaisuja ongelmiin ilmenee
vuorovaikutteisen viestinnan avulla, mika tuo lisdarvoa viestintdan. Sosiaalinen vuo-
rovaikutus on myos erittain tarkedd. Sita kutsutaan myos puskaradioksi. Vaikka sosi-
aalista vuorovaikutusta ei voida suoraan ohjata, on se tydyhteisdssé otettava huomioon

tavoitteellisessa viestinndssa. (Ruuska 2007, 85-87.)

Perustoimintojen tuki

Ty0dyhteison viestinnan tarkein tehtéva on tukea perustoimintoja, eiké sité voi korvata
milla&n muulla tavalla. Tukeminen jakautuu ulkoiseen ja sisdiseen viestintaan. Ulkoi-
seen viestintddn kuuluvat markkinointiviestinta ja toiset tyoyhteisot. Sisdiseen taas
kuuluvat markkinointi ja tydviestintd. Tydviestintd on sitd viestintaa, jota tyoyhteison
jasenet tarvitsevat, ettd he saavat omat tyonsa hoidettua. Tydviestinnan kanavat voi-
daan jakaa yhteydenpitoon ja valitettyyn viestintddn. Tyoviestinnén tyypillisid kanavia
ovat suulliset kanssakaymiset, kokoukset, tietoiskut ja satunnaiset tapaamiset. Valite-
tyn viestinnén kanavina toimivat dokumentit, puhelinneuvottelut, raportit ja muistiot.
Myos tarkeitd elektronisia valitetyn viestinnan kanavia ovat sahkoposti ja verkkosivut.
(Ruuska 2007, 87.)

Tyoviestintd on kaksijakoista. Perusorganisaatiolla on omat ohjeensa siita kuinka esi-
merkiksi asiakirjastandardit ja sahkdposti-ohjeistus tulisi hoitaa. Nama ohjeet koske-
vat kaikkea organisaatiossa tapahtuvaa toimintaa. Tahan péélle projektilla on viela

omia ohjeita ja menetelmid tyonsa tekemisessd. Ohjeiden tulisi aina olla perusteiltaan

yhdenmukaisia perusorganisaation yleisohjeiden kanssa. Ehdottoman térkeité projek-
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tissa ovat projektipéaallikon antamat tyoohjeet, jotka ovat tarkein tyoviestinnan kanava.
Projektipaallikon paivittdinen yhteydenotto projektiryhmén kanssa on edellytys te-
hokkaaseen projektityoskentelyyn. Projektiryhmén muilta jaseniltd saadut ohjeet ja
neuvot ovat tarkeitd. (Ruuska 2007, 88—-89.)

Epévirallinen viestintd on virallisen viestinnan ohella tarked véline. Kahvihuoneessa
kéaydyt keskustelut liittyvat useasti késilla oleviin tyotehtéviin ja edistavét sosiaalista
kanssakéymisté. Tyotilat projektille tulisi valita niin, ettd mahdollisuus epaviralliseen

kanssak&ymiseen on erindisten kokousten ja tapaamisten kautta. (Ruuska 2007, 89.)

Perustoimintojen tukemiseen liittyy vahvasti ns. Kkriittisen polun kisite. ’Kriittinen
polku on se toisiinsa kytkeytyvien tydvaiheiden sarja, jossa jokin tyévaihe viivéstyes-
s&én hidastuttaa koko tyon suoritusta.” (Ruuska 2007, 89.) Kun jotain tarkead on
unohdettu mainita eteenpain, tyot viivastyvat. Kriittisen polun toimintojen hairiéton

eteneminen tarvitsee riittdvan ja tehokkaan viestinnén. (Ruuska 2007, 89.)

Profilointi

Profilointi on jatkuvaa toimintaa, jolla pyritddn vaikuttamaan tyoyhteisgssa yhteistyo-
ryhmien mielikuviin pitkalla aikavalilla. Systemaattisella viestinnélla tydyhteiso pyr-
kii luomaan kuvia yrityksestd, johtajasta tai palvelusta luodakseen itselleen imagon.
(Ruuska 2007, 90.)

Projekteissa kustannusseuranta on tiukkaa ja elinkaari lyhyt, minka seurauksena profi-
lointi on suppeampaa. Projektissa profiloinnin tehtdvana on antaa hyva kuva projektin
toiminnasta tilaaja- ja kayttajaorganisaatiolle. Mit& suurempi organisaatio, sit4 enem-
man tulisi profilointiin panostaa. Profilointia tulisi projektisuunnitelmaa tehtaessa
suunnitella ja miettid, millaisen kuvan projekti haluaa itsestd&n antaa. (Ruuska 2007,
90.)

Vastaanottajan aiemmat tiedot ja kokemukset sek& muiden kertomat kokemukset vai-
kuttavat projektin profiiliin. Myonteisen profiilin saa jo patevan projektipaallikon ni-
mittamisenkin yhteydessa. Sdannoéllinen yhteydenpito kayttajdorganisaatioon ja tilaa-
jaan heti projektin alusta, niin virallisien kuin epavirallisien viestinnan kanavien kaut-
ta, on tarkedd. Mielikuvia voidaan vahvistaa esimerkiksi projektin omalla nimell& ja
logolla. (Ruuska 2007, 91.)
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Informointi

Informoinnilla tarkoitetaan kertomista tapahtumista projektin henkildstélle seka ulko-
puolisille osapuolille. Se on niin sanotusti uutisten valitystd. Informoinnin avulla pyri-
taan sailyttdmaan hyvét suhteet organisaation seka sisa- ettd ulkopuolisten toimijoiden
kanssa. Projektin tapahtumat saattavat herattdd mielenkiintoa informoinnin seuraukse-
na, mutta ulospéin suuntautuva informointi ei yleensa kuulu projektin tehtaviin. Pro-
jektin vetdja voi olla tapahtumassa mukana vastailemassa kysymyksiin, mutta itse

tapahtuman jarjestaminen kuuluu perusorganisaatiolle. (Ruuska 2007, 91-92.)

Perusorganisaatiossa projektin tavoitteet ja sisalto tulisi tietda laajalti. Projekti saa
tdman seurauksena luvan olla olemassa, ja vahemman kritiikki& kohdistetaan projek-
tiin itseensd. Yhteytta tulisi perusorganisaation sisdisesta viestinnésté vastaaviin hen-

kil6ihin pitaa saannollisesti. (Ruuska 2007, 92)

Ulkoisen informoinnin muita muotoja ovat (Ruuska 2007, 92):

- perusorganisaation osastokokouksessa pidettéva tietoisku projektista
- koulutukset ja esitelmat

- avoimet ovet projektin omiin tiloihin

- projektitiedote

- johtoryhmaén ja projektikokousten muistiot ja tilannekatsaukset

- projektiryhmén jasenten henkilokohtaiset lahiverkot.

Henkiloristiriitojen vuoksi saattaa lahiverkkojen kautta ilmeta kielteisté tai jopa pera-
tonté informaatiota projektista. Tdman vuoksi maardmuotoista informaatiota kannattaa
jatkaa koko projektin ajan. Informoida kannattaa aina, kun jokin suuri valitavoite on
saavutettu. Tyypillista on se, ettd informaatiota jaetaan paljon ulkopuolisille alussa ja

lopussa, mutta keskivaiheilla se jaa véhaiseksi. (Ruuska 2007, 91-93.)

Henkilokohtaiset tapaamiset kirjallisen ja sahkdisen viestinnan ohella johtoryhmalle
ovat tarkeitd. Talla saadaan oikaistua mahdolliset vaarinkasitykset ja huhut. Projekti-
paallikon tehtdvand on pitdd johtoryhma ajan tasalla niin, etta sen ké&sitys projektista
on oikea. (Ruuska 2007, 93.)
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Virallisten viestintdkanavien kautta saadaan projektille tietoon mahdolliset muut tilai-
suudet, joita perusorganisaatiossa jarjestetdan. Nama tilaisuudet voivat vaikuttaa pro-
jektin toimintaan. Projektipaallikolla on projektin sisdisesséd informoinnissa keskeinen
rooli. Han on péivittdin yhteydessa sidosryhmiin ja hankkii sellaista informaatiota,

jota muuten olisi hankala saada virallisien kanavien kautta. Projektikokouksissa kési-
telladn myos yleisempid asioita, kuten kayttajaorganisaatiolta saatua palautetta tai pe-

rusorganisaation mielipiteité projektin kulusta. (Ruuska 2007, 93.)

Sisainen vuorovaikutus projektiryhman ja projektipaéllikon vélilla on tarkeéa niin
sisdisen informoinnin kuin tydviestinnankin kautta. Alle kymmenen henkilon projek-
teissa ongelmia ei viel& synny. Projektin kasvaessa projektipaallikolla ei enéa riita
aika kaikille ja vuorovaikutus kérsii. Tastéd johtuen laajat projektit jaetaan aliprojek-
teiksi ja ryhmiksi, jolloin niiden yhteisesté viestinnasta on sovittava. (Ruuska 2007,
93-94.)

Projektin asiakirjojen arkistoinnista tulisi olla jarkeva suunnitelma. Projektiryhmén
jasenten tulisi nopeasti 16ytdd muiden tekemié asiakirjoja niita tarvittaessa, mink4 ta-
kia tarvitaan sopiva nimedmis- ja hakemistomenettely. Menettelyn tulee olla kaikkien
tiedossa, ja sitd tulee noudattaa orjallisesti. Ilman jarjestelmallisyytté asiakirjojen et-

simiseen menee turhaa aikaa. (Ruuska 2007, 94.)

Perehdyttaminen

Organisaatiossa tydskentelevien perehdyttamisessa tyohonsa ja tydyhteisoon tarvitaan
viestintda. Perehdyttdminen ei koske vain uusia tyontekijoitd, koska tyotehtévat, tyon-
kierto ja uusien menetelmien kayttoonotto tarkoittaa vanhojenkin tyéntekijoiden pe-
rehdyttdmisté. Projektiin tulevat asiantuntijat ovat yleensa olleet organisaatiossa jo
useampia vuosia. Uusille tyontekijoille perehdytyksen hoitaa perusorganisaatio. Pe-

rehdyttamiselld pyritddn myos yhteisollisyyden luomiseen. (Ruuska 2007, 94-95.)

Monet pitkdaikaiset organisaation tyontekijat kokevat vaikeaksi tydskentelyn projek-
tissa, koska he eivat ole tottuneet tekemaan tditd erilaisten paatoksenteko- ja informaa-
tiorakenteiden kanssa. Projektiin tulevien henkildiden perehdyttamisen lisaksi tulee
tyontekijan sitoutua projektin tavoitteisiin, ja heidat tulee perehdyttdd myos tyotapoi-

hin ja projektin pelisdantoihin. (Ruuska 2007, 95.)
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Projektiin henkiloité valittaessa tulisi kiinnittdd huomiota myds henkilén projek-
tiosaamiseen. Tama saastaa projektipaéllikén aikaa, kun ryhma koostuu jo valmiiksi
osaavista henkiloistd. Projektin alussa projektipaéllikon tulisi selvittdd henkildiden
projektiosaaminen ja kokemus ja laatia sen pohjalta perehdytyssuunnitelma. Perusor-
ganisaation tehtdvéana on huolehtia, ettd henkil6illa on perustiedot projektitydskente-

lysté. Teoria ei ole koskaan sama kuin kaytanto. (Ruuska 2007, 95-96.)

Projektipaallikolle on myos jarjestettdva koulutusta, perehdytysté ja opastusta tarvitta-
essa. Ensimmaisessé projektissaan projektipaallikolla tulisi olla jokin menettelytapa,
jolla saada tukea projektin ohjausprosessiin esimerkiksi henkilokohtaisen sparraajan
avulla. Sparraajalla tarkoitetaan henkil6a, joka on tarvittaessa paikalla ja auttaa pro-

jektipaallikkod keskustelemalla projektin ongelmista. (Ruuska 2007, 96.)

Myos johtoryhmélle pitéa jarjestad perehdytystd, koska heidan tulee tietad projektin
pelisddnndt ja se mita heiltd odotetaan. Johtoryhmaan nimetaan yleensa linjaesimiehia
tai henkil6itd, joiden tehtdvand on vastata perusorganisaatiossa niista asioista, jotka
vaikuttavat projektin lopputulokseen. Projektin aloitustilaisuudessa on helppo pereh-
dyttaa tyontekijat projektin toimintatapoihin ja menettelyihin. Tilaisuuteen osallistujat
voivat kertoa omia nakemyksiaan koskien projektia. Jos aloitustilaisuus on jarjestetty

hyvin, on se tunnusmerkkind onnistuneelle projektille. (Ruuska 2007, 97.)

Projektipaallikko voi delegoida perehdyttdmisen kokeneille projektiryhmén jasenille
niin sanotusti uusien jasenten projektikummeille. Perehdyttdmisessa lahtokohtana on

se ettd jokainen projektissa tietdd (Ruuska 2007, 98):

- Miksi projekti on asetettu?

- Mita lopputuloksia projektista saadaan?

- Kuka on tilaaja ja ketka kayttavat tuotetta sen valmistuttua?
- Oma kokonaisuutensa, johon tyota tekee

- Mita haneltd odotetaan?

Osallistuminen projekti- ja tyésuunnitelmien tekoon lisaa tyémotivaatiota ja sitoutu-
mista aikatauluihin. (Ruuska 2007, 98.)
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Lahiverkot ja sosiaalinen vuorovaikutus

Virallinen viestintdjarjestelma ei yksinaan toimi, vaan sita pitaa tukea sosiaalisella
viestinnalla. Ihmiset tarvitsevat sosiaalista viestintaa tayttaakseen sosiaaliset tarpeensa
niin tyoyhteisdssa kuin sen ulkopuolellakin. Kun suunnitellaan viestintad, tulee olla
selvilla (Ruuska 2007, 99-100):

- sosiaalinen viestintd ja mista siind on kyse
- miten sosiaalista viestintda voidaan suunnata

- miten voidaan edistad hyodyllisten verkkojen toimintaa.

Lahiverkot liittyva sosiaaliseen viestintaan, joita on kolmenlaisia. Henkilokohtainen
lahiverkko eli henkilon l&hipiirin kontaktit, jotka tunnemme hyvin (esim. lahisukulai-
set, hyvat ystévat). Yhteydet henkil6ihin, joita ei tunneta niin hyvin, mutta on kuiten-
kin heidén kanssa tekemisissa sdannollisesti (esim. tyokaverit, naapurit). Satunnais-
verkot eli sellaiset henkildt, joita tapaamme sattumalta (esim. vierustoveri linja-
autossa). Lahiverkossa viestit kulkevat nopeasti ja laajalle, koska jokaisella lahiverk-

koon kuuluvalla on oma l&hiverkkonsa. (Ruuska 2007, 99-100.)

Jos lahetetty viesti vastaanotetaan niin lahiverkon kuin virallisenkin kanavan kautta,
on viestinta tehokkaimmillaan. Lahiverkkojen kautta vahvistetaan virallisen kanavan
kautta lahetettyja viesteja. Tydyhteison sisalla toimiva verkko on lahiverkoista tarkein.
Tietoa vélittyy sen kautta niin projektin sisélla kuin sen ympéristonkin vélilla. (Ruus-
ka 2007, 100.)

Projektiryhmé&an hankitaan sellaisia asiantuntijoita, joilla on vuosien saatossa kertynyt
henkil6kohtainen l&dhiverkko. Tdmé on otettava huomioon projektin organisoinnissa,
koska se vaikuttaa projektin toimivuuteen. Lahiverkot eivét ole virallisia kanavia, jo-
ten niihin vaikuttaminen on hankalaa. Projektipaallikko voi tarvittaessa yrittéa vaikut-
taa l&hiverkoissa liikkuviin viesteihin. Viesti voi tosin k&antya lahettdjaénsa vastaan,
koska sité ei voi hallita. Jos projekti ei voi noudattaa vapaan tiedonkulun periaatetta,

ei voida taysin hyodyntaa verkkoja. (Ruuska 2007, 102.)

Sosiaaliseen vuorovaikutukseen liittyva viestintd on projektissa keskeista. Virallisten
kanavien kautta viestia on mahdotonta lahettéa tarpeeksi nopeasti. Tydviestintaan,

perehdyttamiseen, profilointiin ja informointiin liittyy keskeisesti epavirallinen vies-
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tintd. Projektin tehtévien hoitaminen on mahdotonta ilman epdvirallista viestintaa.
(Ruuska 2007, 103.)

Viestintd-muodot

Viestintakanavia ja viestimia on kaytettavissa tyoyhteisolla monia. Viestintdmuodon
valinta riippuu siitd, missé tilanteessa tai tapahtumassa sité tarvitaan. Tietoisuus k&si-
teltdvasta asiasta lisaantyy Kirjallisen viestinnan avulla. Henkilokohtaista viestintéa
tarvitaan kun halutaan muuttaa asenteita ja kayttaytymista. Pelkélla puhumisella ei
vélttamatta saada haluttua tulosta, joten se tulee ensin valmistella ja jasennella kirjalli-
sesti. Yleensé kannattaa miettia riittddko pelkka kirjallinen esitys. Vaikeat asiat tulisi
késitelld niin Kirjallisesti kuin henkilokohtaisestikin. (Ruuska 2007, 112-113.)

Kirjallinen viestinta

Projektin aikana tulee paljon dokumentteja ja asiakirjoja, joita kdytetadn siséisessa ja
ulkoisessa viestinnassa. Viestin vastaanottajan taytyy vain ymmartaa viesti, joten kie-
liasun oikeellisuus ei ole niin oleellinen asia. Viestid ei kannata muotoilla lilan moni-
mutkaiseksi. Tekstia kirjoittaessa kannattaa muistaa, kenelle kirjoittaa. Ammattisanas-
toa voi kéyttaa asiantuntijoiden ja kollegoiden kanssa, mutta muiden kanssa tulee
kayttaa yleiskielta. (Ruuska 2007, 113.)

Puheviestinta

Yleensd osaamme puhua paremmin kuin kuunnella. Keskeisesti kuuntelemiseen liittyy
sanattomien viestien tulkinta. Aanensavyt, eleet ja ilmeet vaikuttavat viestin perille
menoon merkittavasti. Ryhman jasenten tulee olla selvilla kasiteltavésta asiasta, jotta

ryhmaty6 onnistuu. (Ruuska 2007, 117.)

Sahkdoposti viestintdkanavana

Tavoitettavuus on parantunut ja nopeutunut sdhkdisen viestinnan kautta. Tyoyhteisos-
sé sisdinen ja ulkoinen viestintd parantuu sahkoisen viestinnan avulla. Internetin, ha-
kukoneiden ja sahkdpostin myota tiedon etsiminen on nopeutunut paljon. Kymmeni-
sen vuotta sitten maailmanlaajuinen viestinté oli mahdollisuus vain harvoille, mutta

nyt kuka vain voi olla yhteydessa keneen tahansa. (Ruuska 2007, 118-119.)
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Etuina sahkopostissa ovat sen nopeus, ajasta riippumattomuus ja helppo viestien jake-
lu. Sdhkopostin tehokkuutta voidaan kayttdd myds vaarin lahettamalla asiakirjoja liian

laajasti. Sahkopostiviestisté tulee aina selvitd, mihin se liittyy. (Ruuska 2007, 119.)

Yleens& kahdenkeskeinen ongelmanratkaisu muuttuu, jos ratkaisua ongelmaan ei saa-
da. Jos ongelmaan ei saada ratkaisua, jaetaan viestiketjua eteenpéin useammalle hen-
kilolle ja ehka tata kautta saadaan uutta ndkokulmaa ongelman ratkaisemiseksi.
Yleensé jos ongelmaan ei saada ratkaisua, soittaminen ja henkilokohtaisen tapaamisen
jarjestdminen voi auttaa. Jos ongelmaa on puitu jo useita paivia ja siind on jo paljon
viestinvaihtoa, voi olla hankala pysya mukana, mité on ratkaistu ja mité ei. Yleensa
pitkaan jatkunut ongelma saadaan helpoiten ja nopeimmin ratkaistua kun saadaan oi-

keat henkil6t kasvotusten ratkaisemaan ongelmaa. (Ruuska 2007, 120.)

Viestiin vastaaminen on joskus liiankin helppoa s&hkdpostissa. On helppo kirjoittaa
nopea viesti ja vain lahettaa se. Ennen viestin lahettamistd kannattaa kuitenkin miettia
hetki. Sahkdpostilla kyseenalaisen tai loukkaavan viestin lahetys on liiankin helppoa
ja sitéd saattaa katua jalkeenpdin. Tavallisen loukkaavan tai savyltdan negatiivisen Kir-
jeen lahetysté harkitsee pidempaan tai ei lahetd ollenkaan. Provosoiviin séhkoposti-
viesteihin ei kannata reagoida negatiivisesti. Paras vaihtoehto on soittaa viestin lahet-
tajalle ja kysya miké on vialla. (Ruuska 2007, 120-122.)

3.9 Dokumenttienhallinta

”Dokumenttien hallinnan tavoitteena on tehostaa tiedon etsimistd, hyodyntamista ja

yllapitoa.” (Ruuska 2007, 240).

Projektikansio

Projektikansio -nimitysta kaytetaan asiakirjojen ja dokumenttien hallinnasta. Projekti-
paallikko vastaa projektikansiosta. Projektikansio siséltada projektiin liittyvan aineiston
tai linkin siihen, mist& aineiston 16ytda. Dokumenteista ja asiakirjoista tulisi aina olla
uusimmat versiot. Viittaukset pitd4 kansiossa olla myos sellaisille dokumenteille, joita
ei sahkoisesti voida kansiossa sailyttad. Hakemistorakenteella ei ole suurta merkitysta
kunhan kaikki 16ytyy nopeasti ja vaivattomasti. (Ruuska 2007, 240-241.)
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Séhkdinen dokumenttien hallinta

Tehokkaaseen dokumenttienhallintaan tarvitaan dokumenttienhallintajarjestelma. Jar-
jestelmalld hallitaan kaikkia tiedostoja ja niiden ominaisuustietoja, joilla kuvataan
kukin tiedosto. Tiedot tallennetaan tavallisesti tietokantaan, josta ne on helppo hakea
tarkasteltaviksi. Hallintajarjestelmalla tiedostojen versiointi hoituu automaattisesti.
Jarjestelmé estad samanaikaisen tiedostojen muokkauksen. Talla pidetdén huolta siita,
ettd jarjestelméssa ei ole samasta dokumentista eri versioita. Kayttdoikeuksia voidaan
my6s muokata tiedostokohtaisesti. Dokumenttien hallinnassa on kyse yhteisisté pe-
lisddnnoistd, jotka kaikkien tulee tietdd ja joita tulee noudattaa. Hallintaohjelmiston ei
kuitenkaan tulisi rajoittaa liiaksi yrityksen toimintaa. Dokumentilla on oma elinkaa-
rensa, joka pitaa ottaa myos huomioon dokumenttienhallinnassa (ks. kuvio 3). (Anttila
2001, 5.)

Dokumentin elinkaari

Katselu

Luonti - fege | Muokkaus e Julkaisu e Haku
A A I

Arkistointi

v ¥

Pysyvii
sllilytys

Poisto

Kuvio 3. Dokumentin elinkaari sen luonnista poistoon (alkup. kuvio ks. Anttila 2001,
5)

Dokumenttien hallintaohjelmisto

Nykyaikaisen dokumenttienhallintajarjestelmén kayttdminen on yksinkertaista, sill&
siihen ei tarvita kuin Internet-selainohjelma ja yhteys jarjestelman palvelimeen. Kéyt-
tajalle erona on ominaisuustietojen antaminen hallintajarjestelman pyynnosta tiedos-
ton hakemiston ja tiedostonimen sijaan. Tarkoituksena on saada kenen tahansa tekemé
dokumentti etsittyd mahdollisimman nopeasti ominaisuustietojen avulla ja aina samal-
la tavalla. Haettua dokumenttia voidaan tarkastella suoraan oman koneen naytoélta ja
vaikka lahett&a eteenpéin sahkopostilla. Dokumenttia muokattaessa jarjestelma luo

kokonaan uuden version tiedostosta. Versionhallinta on yksi tarke& osa dokumenttien-
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hallintajarjestelm&é. Tiedostoihin on mahdollista tehda eri kayttdoikeudet jokaiselle
kayttajalle erikseen. (Anttila 2001, 19.)

Perusominaisuudet

Jokaisessa dokumenttienhallintajéarjestelméssé on tietyt perusominaisuudet, jotka kui-
tenkin vaihtelevat toteutukseltaan, kéayttoliittyméaltadén ja toimintatavoiltaan ohjelmit-
tain. Ytimena hallintaohjelmistossa toimii aina jokin tietokanta, jossa dokumentteihin
liittyvét tiedot sdilytetdan ja yllapidetdaan. (Anttila 2001, 19.)
Dokumenttienhallintaohjelmiston tarkeimpia ominaisuuksia ovat dokumenttien luonti,
yllapito, haku, katselu ja mahdollinen tulostus. Kéyttajan tyota helpottaa, jos jérjes-
telma liitet&an tiiviisti dokumenttien tuottamiseen kéytettyihin ohjelmistoihin (Word,

Excel yms.).

Dokumenttienhallintachjelmiston perusominaisuuksiin kuuluvat seuraavat (Anttila
2001, 19-20.):

- Kayttoliittymané Internet-selain

- Dokumenttien ominaisuustietojen yllapito tietokannassa

- Dokumenttien luokittelu ja haku kansiorakenteen avulla

- Haku ominaisuustietojen ja mahdollisesti myds dokumentin sisallon perusteel-
la

- Dokumentteihin liittyvien oikeuksien hallinta

- Dokumenttien sis&an/uloskuittaus

- Versiohallinta

Opinndytetyon tutkimusosassa tutkitaan ohjelmia tarkemmin. Tdssd muutama esi-

merkki lyhyesti dokumenttienhallintaohjelmistoista:

IBM Lotus Notes

Normaali Lotus Notes -sovellus sisaltda kuvia ja tekstia siséltavia tiedostoja, jotka on
tallennettu tietokantaan ja joita on sitd kautta mahdollista replikoida eri toimipisteiden
palvelimille. Jarjestelména Lotus Notes on html-pohjainen. Web-publisher -tyokalulla
voidaan Lotus Notes -tietokannasta julkaista osia www-sivuiksi, jotka paivittyvét au-
tomaattisesti kun dokumentteihin tehddan muutoksia. (Pelin 2009, 341-342.)
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Kronodoc
Kronodoc on erikoistunut laajojen ja hajautettujen projektien informaatiovirtojen hal-
litsemiseen. Kaikille projektiin osallistuville on verkon kautta kaikki tietopankin tiedot

kéayttooikeuksien mukaan saatavilla.

Jokaisella projektilla on oma kansiorakenteensa, joihin tiedostot tallennetaan. Jokai-
nen dokumentti siséltdd metatiedot, esimerkiksi nimi, versio, tyyppi, tila ja julkaisu-
paivamaara, joiden avulla saadaan suurestakin tietoméaérasta etsittya juuri oikea tie-
dosto. Kayttohistoriaa ja eri tiedostoversioita voidaan myos tarkkailla. (Pelin 2009,

344.)

Dokumentoinnin vaatimukset

Dokumenttien tulee tayttaa tietyt vaatimukset. Projektiohjauksessa tulee méérittaa,
mitd vahimmaisvaatimuksia dokumenttien tulee tayttaa. Ei kannata kuitenkaan olla
lilan tarkka maarityksien kanssa. Kaikista dokumenteista tulisi 16ytyé ainakin seuraa-
vat yksityistiedot (Ruuska 2007, 241-242.):

- projektin nimi

- dokumentin tekijan nimi

- paivamaara

- mité vaihetta projektissa dokumentti koskee
- mihin tydkokonaisuuteen se liittyy

- alatehtéva, jos tarvetta

- versionumero ja muutoshistoria.

Sivunumerointi kannattaa aina muistaa lisaté pitkiin dokumentteihin. Nimedmisstan-
dardi ei saa muuttua projektin aikana. Tavoitteena dokumenttienhallinnassa on se, etté

tiedetdén aina, mistd ajan tasalla oleva tieto 10ytyy nopeasti. (Ruuska 2007, 241-243.)
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4 KAYTETTAVYYS

Tassa luvussa kerrotaan kéaytettavyydestd, joka liittyy ohjelmien arviointiin.

4.1 Mita on kaytettavyys?

Kun arvioidaan ja tutkitaan ohjelmia, kuten projektinhallintatyokaluja, pitda ottaa
huomioon kéaytettavyys. Jos mietitdan esimerkiksi tuotteen ominaisuuksia, kaytetta-
vyys kuvaa sitd, kuinka sujuvasti tuotteen toimintoja kayttdja kayttad paastdkseen ha-
luamaansa padmaaraan. VVoidaan sanoa, ettd kdytettavyydessa on kyse ihmisen ja ko-
neen vuorovaikutuksesta. Englanninkielessa ihminen-tietokone-vuorovaikutuksesta
kéytetdan termié usability. Lisaksi kdytetddn termeja HCI (Human-Computer Interac-
tion) ja CHI (Computer-Human Interaction), kun puhutaan tietoteknisten sovellusten
kaytettavyydesta. Kéytettavyys ei ole kuitenkaan vain tietoteknisten tuotteiden omi-
naisuus, vaan esimerkiksi ovella on oma kayttoliittymansa ja yksi sen ominaisuuksista
on kaytettavyys. Oven kaytettavyys voi olla hyvé tai huono riippuen esimerkiksi siit,
miten hyvin kaytt4ja ndkee mistd reunasta ovi aukeaa. Kaytettavyytta voidaan paran-
taa tdssa tapauksessa lisadmaélla visuaalinen vihje tai teksti siitd miten ovi aukeaa.
(Kuutti 2003, 13.)

Kéytettavyys koostuu eri osa-alueista, joita ovat opittavuus, muistettavuus, tehokkuus,
pieni virhealttius ja miellyttavyys. Kéaytettavyyteen liittyy myos intuitiivinen kéaytto-
liittymd, kun puhutaan kaytettavyydesta ja kayttoliittymista. Intuitiivisuuden voidaan
sanoa olevan tuttuus aikaisemman kokemusmaailman valossa. Ihminen voi kohdata
uuden laitteen, jota ei ole aikaisemmin kéyttanyt, mutta jos hanelld on kokemusta en-
nestadn samantyyppisesté laitteesta, se auttaa kayttdméaan uutta laitetta, ja silloin tata
uutta laitetta on mahdollista kdyttaa. Intuitiivisuus on siten hyvin yksilollinen kasite,

koska se perustuu henkildn aikaisempaan kokemusmaailmaan. (Kuutti 2003, 13.)

Kun katsotaan kaytettavyytta tieteenalana, se kasittelee ja tutkii niitd ominaisuuksia,
jotka tekevat tuotteen kaytettavyydesta hyvan tai huonon. Kéytettavyyteen kuuluvat
my06s menetelmat, joilla voidaan suunnitella kaytettavyydeltddn hyvia tuotteita, ja
menetelmat, joilla voidaan arvioida valmiin tuotteen kéaytettavyytta. Suunnittelumene-

telmid tukevat menetelmat ovat myos téarkeitd, silla esimerkiksi kayttdjan mallintami-
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sella saadaan tietoa, jonka avulla voidaan suunnitella kaytettavyydeltd&dn parempia
kayttoliittymid. Hyva kayttoliittyma ei kuitenkaan vielé takaa menestysta markkinoil-
la, silld kéytettdvyyteen vaikuttavat myos tuotteen rakenne ja sen ominaisuudet. Myos
kayttajan tarvitsemien ominaisuuksien pitad olla selkeasti esilla. Kaytettdvyydesta on
olemassa my0s oma standardinsa, jonka on maaritellyt kansainvalinen standardisointi-
jarjestd 1SO. Jarjestd madrittelee kaytettdvyyden kokonaisuudeksi, joka kuvaa, miten
hyvin kayttajat kykenevat kayttamaan kaytdssadn olevia tyovélineita tiettyjen tehtavi-
en suorittamiseen tietyisséd ympaéristoissa tavoitteidensa saavuttamiseen. Kaytettavyy-
dessé tarkistelun kohteena on standardin 1SO 9241:n mukaan kayttaja, hanen tehta-
vansd, tyovalineet ja toimintaymparisto. (Kuutti 2003, 14-15.)

4.2 Heuristinen arvio

Kéytettdvyytta voidaan arvioida kayttamélla heuristista arviointia, joka perustuu heu-
ristiikkoihin. Heuristiikat ovat listoja sadnndisté ja ohjeista, joita tulisi noudattaa, jos
tavoitteena on tehda hyvé kayttoliittyma. Naita heuristiikkoja ovat koonneet useat
kaytettavyyden ja kayttoliittymien parissa tyoskentelevét tahot. Osa heuristiikoista on
tehty erikoiskayttoon, esimerkiksi jollekin kapealle osa-alueelle. Osa on taas yleispa-
tevid, ja ne sopivat lahes kaikenlaisiin kayttoliittymiin. Vanhemmat heuristiikat olivat
varsin laajoja sadntokokoelmia, jotka sisalsivat useita satoja saanttja. Néin laajat heu-
ristiikat ovat epakaytannollisia k&ytannon kaytettavyysarviointeihin, silla inhimillinen
késityskyKy ei riita ndin monen ohjeen muistamiseen. Siksi nykyaan on olemassa ke-
vyempia heuristiikkoja, joista suosituimpia on Nielsenin lista. Ndissa kevyemmissa
listoissa kaytettavyysopit on tiivistetty muutamaan helpommin opittavaan ja sovellet-
tavaan saantoon. Kun naité heuristiikoita kéytetadn oikein, voidaan paljastaa kaikkein
yleisimmat ja vakavimmat kaytettavyysongelmat. (Kuutti 2003, 47.)

Nielsenin listasta on tehty eri versioita ja sdantdjen maara niissa vaihtelee. Arvioinnin
tekeminen kyseista listaa k&yttdméalla onnistuu taysin kokemattomaltakin arvioijalta,
mutta sen kokonaan hyddyntaminen ja ymmartdminen vaativat hieman taustatietoa
asiasta. (Kuutti 2003, 49-50.)

Alkuperdinen lista on vapaasti suomennettuna seuraavanlainen (Kuutti 2003, 49-50.):
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- Vuorovaikutuksen kayttajan kanssa tulee olla yksinkertaista ja luonnollista.
- Vuorovaikutuksessa tulee kayttaa kayttajan kielta.

- Kayttgjan muistin kuormitus tulee minimoida.

- Kayttoliittyman tulee olla yhdenmukainen.

- Jarjestelman tulee antaa kayttajalle kunnollista palautetta reaaliajassa.

- Ohjelmassa ja sen osissa tulee olla selkeat poistumistiet.

- Oikopolkuja ja tehokasta tyoskentelya tulisi tukea.

- Virheilmoitusten tulee olla selkeitd ja ymmarrettavia.

- Virhetilanteisiin joutumista tulisi valttaa.

- Kayttoliittymassa tulee olla kunnolliset avustustoiminnot ja dokumentaatio.

5 PROJEKTIENHALLINNAN JA
DOKUMENTTIENHALLINNAN NYKYTILANNE
YRITYKSESSA

Tassé luvussa tutustutaan yrityksen nykyiseen toimintaprosessiin ja ongelmakohtiin,
jotka liittyvat ohjelmiin.

5.1 Nykyinen toimintaprosessi

Yrityksen nykyinen toimintaprosessi saatiin selvitettya haastattelun avulla. Opinnayte-
tyon tekijoilla oli myos harjoittelun kautta kokemusta prosessista, mutta haastattelun
avulla saatiin tuorein tilanne selvitettyd. Haastattelun ohella kaytiin myds muuta kes-
kustelua yrityksen toimintaprosessista ja siitd, miten se voisi toimia paremmin. Varsi-
naista dokumenttienhallintaohjelmaa yrityksessa ei ole kdyttssa, vaan dokumentit
I0ytyvat muista ohjelmista tai kansioista. Nykyinen toimintaprosessi kasittaa eri oh-
jelmia, joita kaikkia tyontekija voi joutua kayttamaan riippuen toki siitd, mité on te-

kemassé (ks. kuvio 4).
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Asiakkaalta yhteydenotto  [—» Tyontekija —» Ratkaistaan ongelma/vastataan asiakkaalle
Etsii tietoa \
Projektienhallintaohjelma Mahdollinen muu ohjelma, esimerkiks nettiselain

Kansiot tietokoneella

Kuvio 4. Toimintaprosessi ohjelmien kéaytossé

Kun yrityksen tyontekija joutuu kayttamaan eri ohjelmia etsiessdan tietoa, se vie
enemman aikaa ja vaivaa. Eri ohjelmien madrad on mahdollista vahentad kayttamalla
sellaista ohjelmistoa, joka tarjoaa eri ominaisuuksia samassa paketissa. Silloin ty6
nopeutuu, ja tdama nakyy myos asiakkaalle, koska asiakasta voidaan palvella nopeam-
min. Nykyinen toimintaprosessi on ollut kauan kaytdss4, joskin joitain muutoksia on
siihen tullut vuosien varrella. On normaalia kehitt&é yrityksessé toimintojaan vastaa-
maan uusia vaatimuksia seka tehostaa tydskentelya tarvittaessa. Tassa tapauksessa
aikomuksena oli parantaa projektienhallintaa ja dokumenttienhallintaa yrityksessa,

koska niité oli yrityksessa tarve parantaa.

5.2 Ongelmakohdat

Yrityksen ongelmakohdat projektienhallinnassa ja dokumenttienhallinnassa selvitet-
tiin haastattelun avulla, jossa selvisi tarkemmin nykytilanne. Tdman opinnéytetyon
tekijoilla oli myos tietoa ongelmakohdista ennestéan, silla molemmat olivat olleet
harjoittelussa yrityksessé. Joitakin muutoksia oli kuitenkin tapahtunut yrityksessé har-
joittelun jalkeen, ja siksi haastattelu oli hyva menetelma saada tietoa ndista muutoksis-
ta. Ongelmakohdat saatiin listattua, ja niiden avulla rajattiin tydssa tutkittavia ohjel-

mia.

Suurimmat ongelmakohdat yrityksessa olivat tietojen ja dokumenttien sijoittaminen
eri ohjelmiin ja kansioihin. Kaikkia tietoja ei siis I0ydy samasta ohjelmasta tai néky-
mésté. Myoskaan tiedonhaku ei ole helpointa ja nopeinta johtuen juuri tasta tietojen

hajauttamisesta. Tietojen lisdédminen jarjestelméaén voisi olla helpompaa ja tassa asias-
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sa uuden ohjelmiston kayttdonotto voisi muuttaa tilannetta parempaan suuntaan. Oh-
jelmistojen tietyt ominaisuudet ovat siis ongelmakohtia yrityksessé seké se, ettd kayn-
nissa olevista tehtévista ei ole yhtendistd ndkymaa olemassa. On myds muita ongel-
makohtia koko prosessin eri vaiheissa, mutta tdssé opinndytety0dssé keskityttiin yrityk-
sen ongelmiin ohjelmistojen kohdalla.

5.3 Ongelmien parantaminen ohjelmiston avulla

Yrityksessa havaittuihin ongelmakohtiin voidaan vaikuttaa hankkimalla paremmat
ohjelmistot, jotka vastaavat yrityksen tarpeisiin ja parantavat nykyista tilannetta. Uusi
jarjestelma auttaisi myds yhdistdmaan tietoja, jolloin tyontekijoiden olisi helpompi
I0ytaé haluamiaan tietoja, ja ndin ollen tyoskentely olisi tehokkaampaa. Ohjelmistoja
I0ytyy eri ominaisuuksilla ja jotkut ohjelmistot ovat todella laajoja. Ne voivat sisaltaa
esimerkiksi laskutuksen, dokumenttienhallinnan ja projektienhallinnan. Namaé laa-
jemmat jarjestelmat voivat olla kuitenkin liian isoja pienemmille yrityksille, joten eri

ohjelmistoja kannattaa vertailla ja tutkia, mika niista sopisi hyvin yrityksen kayttoon.

Pelkka ohjelmiston kayttoonotto ei kaikkia ongelmia heti paranna, vaan kestaa aikaa
siirtaa kaikki tiedot uuteen jarjestelmaan ja tutkia mita kaikkea tietoja jarjestelmaén
laitetaan. Yritys kuitenkin saa etuké&teen tietoa siitd mita parannuksia on luvassa, jos
yritys tutkii tai saa tietoa uudesta jarjestelmasta. T&mén opinnéytetyon tarkoituksena
onkin antaa yritykselle tietoa siitd, millaisia ohjelmia markkinoilta I6ytyy ja miten ne
voivat auttaa korjaamaan ongelmakohtia yrityksessa. Uudella ohjelmistolla ei valtta-
maéttad kaikkia ongelmia korjata, mutta se voi kuitenkin olla tavoitteena. Useammankin
ongelmakohdan korjaaminen on kuitenkin yritykselle hyvéksi, ja tdmé on hyva asettaa

tavoitteeksi.

6 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tasséa luvussa kerrotaan, miten opinnédytetyon tutkimus toteutettiin.
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6.1 Haastattelut

Haastattelu valittiin tutkimustavaksi, koska pienessa yrityksessa kaiken tarpeellisen
tiedon saaminen haastattelun kautta oli tehokkaampaa kuin esimerkiksi kyselyn kaut-
ta. Haastattelua varten tehtiin haastattelurunko, jonka ymparille keskustelun oli tarkoi-
tus keskittya (ks. liite 1). Haastattelut suoritettiin parihaastatteluina seka yksilohaastat-
teluina, ja haastattelumetodina oli teemahaastattelu. Teemahaastattelu sopi hyvin haas-
tattelutavaksi, koska haastattelun kaava ei ole lilan maarétty. Parihaastattelu loi haas-
tatteluihin lisdd vapautta ja auttoi vastausten saamiseen haastateltavilta. Haastatteluista
saatiin tuloksena tietoa nykyisen projektien- ja dokumenttienhallinnan ongelmista ja
siit4, milla tavalla ohjelmien kautta yrityksen projektien- ja dokumenttienhallintaa
saataisiin parannettua. Tuloksia kéytettiin hyvaksi etsittdessa mahdollisia ohjelmia
yrityksen kayttoon parantamaan projektin- ja dokumenttien-hallintaa. Haastatteluiden
aikana tulokset kirjattiin suurimmaksi osaksi kysymysten mukaan. VVapaan haastatte-
lutavan kautta saatiin kuitenkin paljon muutakin tarke&é tietoa haastattelun aiheesta.
N&ma tiedot kirjattiin my0s talteen. Haastattelut litteroitiin propositiotasolla. Haastat-
teluiden vapaamuotoisuuden takia propositiotason litterointi sopi litterointitavaksi.

6.2 Ohjelmien tutkiminen ja valintaperusteet

Haastatteluista saatujen tietojen pohjalta tutkittiin mahdollisia ohjelmistoratkaisuja
yrityksen kéyttdon. Ohjelmia valittiin niin avoimen l&hdekoodin kuin kaupalliseltakin
puolelta. Haastattelusta tuloksiksi saatujen tietojen pohjalta ohjelmistoille annettiin

valintakriteerit, joiden pohjalta valinnat tehtiin.

Valintakriteereiksi valittiin:

- Tehokas hakutoiminto
e Tehokkaalla hakutoiminnolla tehostetaan tietojen hakua, jonka
puutteellisuus vei yritykselta paljon arvokasta tyoskentely ai-
kaa.

- Yksinkertaisuus
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e Ohjelmiston tulee olla tarpeeksi yksinkertainen, jotta ominai-
suuksien etsimiseen ei mene liikaa aikaa.
- Helppokayttoisyys
e Ohjelmiston tulisi olla helppokayttdinen, jotta ohjelman kaytto
on tehokasta ja nopeampaa.
- Asiakkuuksien tiedot
e Asiakkuuksien tiedot tulisi 16ytyd yhdest& paikasta. Vanhassa
jarjestelmassa tietoja joutui hakemaan liian monesta paikasta.
- Selainpohjainen/pilvipalvelu
e Selainpohjainen ja pilvipalvelua hyddyntavéa ohjelmisto var-
mistaisi ohjelman kdyton missa vain ja milloin vain. Pilvipalve-
lun avulla ohjelmisto ja tiedot eivét veisi tilaa paikallisilla lait-
teilla. Myos mobiililaitteilla paéasisi tietoihin kasiksi.
- Dokumenttien versiointi
e Dokumenttien versiointi tuo dokumenttien hallintaan jousta-
vuutta ja turvaa, jos tiedostoja haviaa.
- Yhteensopivuus
e Yhteensopivuus muiden yrityksen ohjelmien kanssa helpottaisi
kayttdonottoprosessia.tutkimuksen tulokset

Tasséa luvussa kerrotaan tutkimuksen tuloksista.

6.3 Haastattelun tulokset

Haastatteluiden vastauksista saatiin tietoa siitd, mitd parannettavaa nykyisessé projek-
tienhallinnassa ja dokumenttienhallinnassa on. Haastatteluista selvisivat myos parem-
min ongelmakohdat, joissa ohjelmistoja voidaan kayttdéd parantamaan tai korjaamaan

tilannetta nykyiseen verrattuna. Haastateltavien mielesta paranneltavaa nykyisissé

ohjelmissa ja toimintatavoissa olivat seuraavat asiat:

- Tiedot pitaisi 16ytad helpommin ja nopeammin.

- Kansiorakenne ei ole paras mahdollinen, resurssienhallinnan kautta joutuu et-
simadn tietoja vélilla.

- Asiakkaan tietoja on saatu yhdistettyd, mutta ei kaikkia tietoja. Yhtendinen na-

kyma tiedoista olisi hyva.
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- Parempi toimivuus, nykyiset ohjelmat kaatuvat joskus.

- Nopeampi haku olisi hyva.

- Tiedot on liiaksi hajautettu, kuten myds dokumentit.

- Nykyisesséa prosessissa on liian monta kohtaa (suunnittelutaskit, tuotanto jne.).
Pitdisi yksinkertaistaa prosessia.

- Tietoja voisi paremmin ja helpommin lisété jarjestelmaan.

Uusia ominaisuuksia myos kaivattiin, joilla voitaisiin parantaa ja nopeuttaa tydskente-

lyd. N&itd ominaisuuksia olivat:

- Asiakkaan nimella l6ytyisivat kaikki tarvittavat tiedot jarjestelmasta.

- Nékyma olisi selked ohjelmassa.

- Kaynnissa olevat tehtavat nakyisivat nakymassa, kuten nettipalvelut ja sopi-
musasiat.

- Selainpohjainen jarjestelméa helpottaa kun tydskentelee kentéllda, mutta pitaa
ottaa huomioon, miten nopeasti tyokalu toimii.

- Versiointi olisi hyvd ominaisuus.

- Haku tyotilauksen tai tikettinumeron perusteella, 10ytéisi tiedot helpommin.

- Intranetin tyylinen julkaisujarjestelmé omalle henkil6stolle.

Uuden ohjelmiston suhteen ilmeni, ettd Open Source eli vapaan lahdekoodin ohjelmat
olisivat hyvia. Naissa ohjelmissa kustannukset voivat olla pienemmat verrattuna mui-
hin jarjestelmiin. Projektienhallinnan ja dokumenttienhallinnan olisi hyva olla yhdis-
tettynd, jotta tietoja voidaan tarkistella paremmin ja tietoja ei tarvitsisi syottda useam-
paa kertaa. Jarjestelma voi olla selainpohjainen, mutta tdmé ei ole pakollista. Silloin
olisi mahdollista esimerkiksi asiakkaan luona ottaa yhteys jarjestelmaan ja paivittaa
tietoja. Haastateltavan kokemuksen mukaan selainpohjaisissa jéarjestelmissa ei yleensé
toimi niin sanottu veda ja pudota -toiminto, joka olisi k&teva. Myos Java-

ohjelmistoalustaa kéayttavat ohjelmat voivat aiheuttaa ongelmia.

Yhteensopivuus yrityksen muiden jarjestelmien kanssa on toivottavaa, jotta tietoa voi-
daan siirtad jarjestelmésta toiseen. On myds mahdollista, etté yritys kayttaisi jarjes-
telmad, joka sisaltaa projektinhallinnan seké& dokumenttienhallinnan, mutta sita ei in-
tegroitaisi nykyisten ohjelmien kanssa. Dokumenttienhallintaan ei vélttdmatta tarvita

uutta jarjestelméd, vaan nykyista pitdisi parantaa. Toimintamallia pitdisi muuttaa en-
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nen jérjestelmén kayttoonottoa, koska yrityksessa on totuttu kayttdmaan nykyista ta-
paa. Myos koulutusta pitdisi olla, jos uutta jarjestelméaé otetaan kayttéon. Tama hel-
pottaisi kayttdonottoa. R&ataloity ratkaisu olisi luultavasti paras yritykselle, koska
yrityksen tarpeet tayttyisivét silloin parhaiten. Myodskéan pelkalla ohjelmiston kayt-
toonotolla ei saada toimintaa heti paranemaan, ja siksi konsultaatio helpottaisi kayt-
toonoton suunnittelua. Konsultaatiolla saataisiin sopiva ja raataloity ratkaisu yrityksel-

le.

6.4 Microsoft Project 2013 ja SharePoint 2013

Kaupallisista ohjelmistoista valittiin tutkimukseen Microsoft Project ja SharePoint.
Microsoftin tuotteissa yhteensopivuus on suurena etuna. Microsoft Project ja Share-
Point -ohjelmistot ovat tutkimuksen valinnoista kalleimmat vaihtoehdot. Ominaisuuk-
siensa puolesta MS Project ja SharePoint ovat laajimpia tutkittavista ohjelmista. Oh-
jelmistojen kéyttoonotto saattaa pienelle yritykselle olla ison tyon takana kustannuk-
sista puhumattakaan. Ohjelmisto onkin suunnattu enemman isoille yrityksille.

Uutena mahdollisuutena MS Projectin ja SharePointin liséksi on Project Online ja
SharePoint Online, jotka hyddyntavat Office 365:n pilvipalvelua. Pilvipalvelun avulla
tietoihin padsee kasiksi missa vain. Etuna on myos, etta tietoa ei tarvitse pitaé paikalli-
sella palvelimella, mik& saastaa palvelintilaa. Dokumenttien jakaminen ja yhteistyo

tehostuvat. Huonona puolena on se, etté tietoturvassa saattaa olla puutteita.

Microsoft Project 2013

Microsoft Projectista 16ytyy kaikki mahdollinen, mité projektienhallitsemiseen tarvi-
taan. Yhteensopivuus muiden Microsoftin tuotteiden kanssa toimii hienosti. Ohjel-
maan l6ytyy valmiina monia projektimalleja Office.com-sivustolta, joilla péésee no-
peasti alkuun. Projektienhallinta on luotu visuaaliseksi ja Wordista ja muista Office-

tuoteperheen tuotteista tutulla tyylilla.

Tehtavienhallinta-vélilehdelld tehtdvéat saa listattua, ja niista saa kaiken tarvittavan
tiedon yhdell& silmayksella. Tehtaville voi antaa monia tietoja, esimerkiksi nimi, aloi-

tus- ja paatds paivamaarat, edeltavat tehtavat ja resurssit. Tehtavét voidaan nahda mo-
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nenlaisina erilaisina nakymind, mm. Gantt-kaaviona, kalenterina ja resurssien mukaan
jaoteltuna (ks. kuvio 5). Nakymaan saa myos aikajanan, jolla projektin tehtévien aika-
taulutusta voi visualisoida paremmin. Projektindkymassa pystyy tutkimaan projektin

tietoja ja aloittamaan aliprojekteja. Resurssindkymaéssa resurssien kayttoa voi suunni-
tella, resursseja lisaté ja tutkia. SharePoint- ja Office 365 -integraation kautta voi olla
yhteydessé projektin jaseniin ja jakaa tietoja ja tiedostoja erilliselld projektisivustolla.

S Testikiyts L Testikiytesjs 2
o Tostichytesfs 1
Testikayttsja 2
Tom— T estikiyttijs L Testikiyeehjh 2
—Testikaynsji 3
e —Testikiytijh 4

Kuvio 5. Microsoft Project, tehtavandkyma ja Gantt-kaavio

Raporttinakymasséa projektista saadaan tehtyd monien tietojen pohjalta visuaalisia ra-
portteja (ks. kuvio 6). Ohjelma luo raportteja valmiista pohjista, esimerkiksi projektin
yleiskatsauksen, resurssikatsauksen tai kustannusraportin. Raportit ovat visuaalisia, ja
niista nédkee nopeasti kaiken tarvittavan. Raporttindkymén kautta voi helposti jakaa
nédkemyksid muiden tyontekijoiden kanssa ja tata kautta auttaa ilmaista projektin ete-
nemista ja tuloksia. Office-kaupasta Projectiin on tarjolla monia Office-sovelluksia,
joilla voi parantaa ohjelmaa. (Project Professional 2013.)
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Kuvio 6. Microsoft Project, raporttindkyma.

Project Online

Project Online siséltda SharePointin, joka tulee Office 365 -palvelun mukana. Ohjel-
malla saa jaettua kaiken tiedon muiden projektin jasenten ja partnereiden kanssa. Pro-
ject Online vie ohjelman toiminnallisuudet pilvipalveluksi, joka mahdollistaa lisd&
toiminnallisuuksia Projectiin. Lync-pikaviestimen kautta voi nopeasti keskustella re-

aaliaikaisesti projektin muiden jasenten kanssa. (Project Professional 2013.)

Project Onlinen avulla saa uusia tyokaluja projektinhallinnan avuksi. Voit luoda Pro-
ject Onlineen ryhmia ja projekteja WWW-pohjaisella portaalilla. Projektisalkun tiedot
voidaan saada esiin samaan nakymaan. WWW-pohjainen ympéristé on suunniteltu
optimoimaan ajankaytto ja helpottaa ryhmien tydskentelyd. Tehtévid voidaan tarkas-
tella ja kasitella yhdesta paikasta. Ajoitusominaisuuksien avulla tehtavien suunnittelu

ja hallinnointi tehostuu. Tehtyja ryhmiéa voi hallita projektisivuston kautta.

SharePoint Onlinen sosiaalisten ominaisuuksien avulla tietojen ja tiedostojen jako
tehostuu. Ryhmié voi jakaa ja jarjestelld keskusteluaiheiden ja toimintakohteiden mu-

kaan. Tietojen suojaustoiminnoilla voidaan turvata tietojen suojaus liiketoiminta-
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kumppaneiden kanssa keskusteltaessa. Microsoft SharePoint:ista ja SharePoint Onli-

nesta kerrotaan enemman ohjelmien kuvauksessa.

Rekisteroitymaéll& Project Online-k&yttajaksi ohjelmasta voidaan valita oman yrityk-
sen liiketoimintatarpeisiin sopiva palvelupaketti. Oikeudet voidaan mééritelld ryhmille
ja luotetuille litkekumppaneille SharePoint-suojausmallin kautta. Project Onlinen
kautta liiketoiminnan voi pitdé suojattuna IT-tuen kautta ja varmistamalla etté yritys

noudattaa kaikkia sertifiointistandardiluettelon vaatimuksia.

Project Onlinen siséltamid ominaisuuksia (Project Online 2013):

- Active Directory-integrointi
- Suojaus

- Etakaytto kaikkialla

- Resurssien-hallinta

- Aikataulun hallinta

- Taloudenhallinta

- Yhteisty0

- Laajennettavuus

- Ongelmien- ja riskienhallinta

- Raportointi ja liiketoimintatiedot

SharePoint 2013

Microsoft SharePoint valittiin tutkittavaksi ohjelmaksi MS Projectin rinnalle, koska
Project ei itsesséan sisélla dokumenttienhallintaa. SharePoint sisaltdd myds monia
muita ominaisuuksia, joilla parantaa tiedon vélitystd. Niitd ovat mm. ominaisuudet,
joilla voidaan jakaa tietoa ja dokumentteja muiden tydyhteison jasenten, partnereiden
ja asiakkaiden kanssa tai jarjestelld, luoda ja hallita dokumentteja ja tietoja. Sisaltoa

SharePointiin voi jakaa jokaisesta Office-sovelluksesta.

Projektit ja tehtavat saa jarjestettya SharePointissa, mik& helpottaa projekteissa ajan
tasalla pysymistd. Ryhmille voidaan luoda omat sivustot, joiden kautta voidaan pitaa
yhteyttd projektin jaseniin ja seurata kokousten muistiinpanoja ja yhdistdd ryhman

séhkdpostit ja tiedostot yhteen paikkaan. SkyDrive-palvelulla saa jaettua omalla pai-
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kallisella koneella olevia tiedostoja SharePointiin. SkyDriven tiedostoihin padsee ké-

siksi my6s mobiililaitteilla.

Organisaation siséll& yhteydenpitoa SharePointin kautta on tehostettu mahdollisuudel-
la etsi& mielenkiinnon kohteita, vanhoja projekteja ja tiedostoja, joiden parissa organi-
saation jasenet ovat tyoskennelleet. Tiedot saadaan muutettua interaktiivisiksi rapor-

teiksi Excelilld ja taméan jalkeen ne voidaan julkaista SharePointissa kaikkien nahtavil-

le.

SharePointiin voidaan luoda myds sovelluksia yleisid verkkotekniikoita kayttden suo-
raan SharePointin pilvisovellusmallilla, mm. JavaScript ja HTML. Sovelluksia voi
julkaista SharePoint-kaupassa, jossa sovelluksia voi kokeilla ja ostaa. Vaihtoehtona on
ettd sovellukset jatetddn vain oman yrityksen kayttoon. Intranet- ja internetsivujen
luominen onnistuu my6s SharePointin kautta. (SharePoint 2013 -yleiskatsaus 2013.)

SharePoint Online

SharePoint Online palvelupaketilla SharePointiin saa pilvipalvelun mahdollisuudet.
SharePoint tulee my6s Office 365:n mukana. SharePoint Online tuo my6s mukanaan
sosiaaliset ominaisuudet, joilla parantaa tiedonvalitysta tyontekijoiden valilla. Share-
Point Onlinen tuoman pilvipalvelun my6ta ohjelma toimii myos mobiililaitteissa. Sha-
rePoint paikalliselle koneelle asennettuna rajoittaa palvelun kéyttéa puuttuvien pilvi-
palvelu ominaisuuksien takia. (SharePoint Online 2013.)

SharePoint Online siséltaa hallintakonsolin, jolla voi hallita kaiken SharePointin sisal-
16N ja toimintojen ominaisuuksia, kaytantdja ja suojausta. Ominaisuudet pysyvat pai-
vitettyind, ja kayttokatkoksia on vahan automatisoidun palvelinylldpidon my6té. (Sha-
rePoint Online 2013.)

SharePointista on my0ds saatavilla SharePoint Server-versio. Server-versio kuitenkin
sisaltdd vdhemmaéan ominaisuuksia kuin SharePoint Online. (Vertaa SharePoint -
vaihtoehtoja 2013.)

Arviointi
Ohjelmistoina Microsoft Project ja SharePoint toimisivat hyvin yrityksen kaytdssa,

koska kéayttssd on jo muita Microsoftin tuotteita, joiden kanssa Project ja SharePoint
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toimisivat hyvin yhteen. Paallimmaéisena ongelmana on ohjelmiston hinta, joka on
lilan suuri pienelle yritykselle. SharePointin kéayttd pelkastaan voisi olla ratkaisuna
dokumenttienhallinta-ongelmaan, koska hinta ei ole suuri. Projektienhallintaan Mic-
rosoft Project on todella kallis ratkaisu pienelle yritykselle. Lisaksi hintaa lisaavét
vield kayttoonottokustannukset ja itse kayttoonottoprojekti.

Kaikkien tarvittavien ominaisuuksien kéyttoonotto ja opettelu veisi kauan aikaa ja
resursseja yritykselta. Microsoft Projectin sivuilta 16ytyy useita harjoittelusivustoja,
joissa ohjelman kaytt0a voi opetella kdyttdonoton nopeuttamiseksi. Myds Microsoftin
omalta keskustelufoorumilta saa apua ohjelman kayton kanssa. Ominaisuuksien puo-
lesta ohjelmistot tarjoavat kaikenkattavan skaalan. Ongelmia saattaa tulla vanhojen
tiedostojen kanssa, mutta niihinkin yleensa 10ytyy tiedostomuunnin, joilla vanhat tie-
dostot voi muuttaa uusimman ohjelman muotoon. Ohjelmisto on yksinkertainen kayt-
tad ja toiminnallisuuksia on paljon, mutta useiden pienten projektien hallinta on han-
kalaa. Microsoft Project toimii paremmin suurien projektien hallinnassa. SharePointin

kautta tietojen I6ytdminen onnistuu nopeasti ja helposti.

6.5 ValueFrame PSA

Kun tutkitaan markkinoilta I6ytyvia ratkaisuja projektienhallintaan ja dokumenttien-
hallintaan, 10ytyy sieltd myds suomalaisten yritysten tarjoamia ratkaisuja. YKksi néista
yrityksistéd on ValueFrame Oy, joka tarjoaa monipuolisia ratkaisuja. Omien nettisivu-
jensa mukaan yritys on “’pienten ja keskisuurten asiantuntijayritysten toiminnanohja-
uksen pioneeri Suomessa” (Yritys 2013). Yritys tarjoaa palveluitaan SaaS-palveluna
eli sovellusvuokrattuna. Palvelut toimivat silloin pilvipalveluna, joka on kustannuste-
hokas tapa kayttéda ohjelmia yrityksen kannalta. Yrityksella ei ole silloin tarvetta oh-

jelmistoasennuksille tai laitteistoinvestoinneille. (Pilvipalvelu eli SaaS 2013.)

Projektinhallintaan yritykseltd 16ytyy tuote nimeltddn ValueFrame PSA, joka sisaltaa
tarvittavat projektinhallinnan tyokalut. ValueFrame PSA sisaltaa tydajanseurannan,
kustannusten seurannan, resurssienhallinnan, raportoinnin, matkalaskut, laskutuksen,
kalenterin, asiakasrekisterin, kontaktirekisterin ja henkilostorekisterin. Ndma toimin-
not nakyvat myos jarjestelman aloitusndkymassa (ks. kuvio 7). Kyseessé on siis tuote,

joka tarjoaa laajat ominaisuudet projektinhallinnan tueksi. (Projektinhallinta 2013.)
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On my0s saatavilla lisdosia, joilla saa lisdd ominaisuuksia tarvittaessa. Yksi lisaosista
on dokumenttienhallinta, jonka voi liittdd ohjelmistoon tarvittaessa. ValueFrame Docs
by M-Files-ratkaisu perustuu toisen yrityksen, M-Filesin, dokumenttienhallintaohjel-
mistoon. N&in saadaan projektienhallinta ja dokumenttienhallinta samassa ohjelmis-
tossa, joka taas vahentaa erillisten ohjelmien tarvetta. (Dokumenttien hallinta 2013.)

VaIUeFrame Kirjoita haku Q B oy TYriysAb A ATero @ Yieinenohje @ Sivunohje ¥ Asetukset g Kirjaudu ulos

Kalenteri Henkilosto

Tarjoukset | Projektit | Tunnitipmatar | Tehmvar

| Omat muistitaput

S (s
» Hae tiedotteista

Lauantai (Ei tapahtumia)

Marraskuu - Viikko 45

Maanantai 11.11. (1)

[ Tietokoneiden esiasennus 9:00-12:00

Kuittaamattomat (1)

[ Tietokoneiden esizsennus Ma11.11.900-1200 ¥

Kuvio 7. ValueFrame PSA, aloitusnakyma

ValueFrame PSA on selaimen kautta kdytettava jarjestelma, joten sitd on mahdollista
kéyttdd missa vain tietokoneella, jossa on nettiyhteys. Aloitusnakymasta 16ytyvat
kaikki jarjestelmén tarjoamat ominaisuudet ja meneill&an olevat projektit. Aloitusné-
kymasta nakyvat myos kuittaamattomat tehtévat, joten kayttaja voi nahda heti mita
teht&vié hanelld on kesken. Nakymaéssé olevia tietolaatikoita voidaan muokata, joten
tiedon maaraa voi muokata haluamakseen. Kun valitaan jarjestelméssa projektit, au-
keaa naytolle uusi ndkyma, jossa voi hakea projekteja eri hakuehdoilla (ks. kuvio 8).

Kéyttdja voi esimerkiksi hakea lopetettuja tai aktiivisia projekteja.
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ValueFramE Kirjoita haku. Q B0y TYitysAb & A Tero @ Yieinen ohje @ Sivun ohje & Kirjaudu ulos

Projektinaku [l

HAE PROJEKTEISTA:

4 Tarkennettu haku Perustiedot Luokitukset

Status: Projektipaalliks Yhtio,
Aktivinen [+] [ Valitse: [v] [Kaikiiyntiot [+]
Rajauskriteeri  Alkarajaus

[valtse: [+] [valitse: = 9.

Kuvio 8. ValueFrame PSA, nakymaé Projektit-vélilehdesta

Uutta projektia luotaessa syotetadn perustiedot ja mahdolliset lisatiedot seké laskutus-
tiedot (ks. kuvio 9). Nakyma on yksinkertainen ja tiedot on helppo syo6ttaa kenttiin.
Tassa vaiheessa voi myos liittdéd mukaan dokumentteja, kuten tarjouspohjan. Tietojen

syottamisen jalkeen nakymaan tulee yhteenveto projektin tiedoista (ks. kuvio 10).

VaIUeFrame Kirjoita hak Q @ Oy ITYritysAb & A Tero @ Yieinen ohje € Sivun ohje & Kirjaudu ulos
s [

Projektin tiedot

N ESIERKKITARIOUSPOHUAM[¥] ®)  perustiedot | Lisatiedot  Laskutustiedot
Projektinumero Valitse z Status. Aktiivinen
Projektin asiakas [Valitse s| Alka 09.11.2013 @ - 09.03.2014 @
Tilaaja Ei valintaa s Projektipaallikkd A Tero
Projektin nimi [ | Hinnastotyyppi Asiakaskohtainen hinnasto
Projekti [ Hinnasto [ Valitse
Liiketoiminta-alue Valitse:

Kuvio 9. ValueFrame PSA, uuden projektin lisédminen
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Projektin tiedot Projektin yhteenveto
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Projektin asiakas Asiakasyritys s| Aka 10112013 |@-[17.122013  |@)
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Projexti AS37 / Windows Server 2013 asennus Hinnasto Tavoitehinnasto
Liiketoiminta-alue 1001 Asiakasprojektit

Osaprojektit
Kuvaus Projektipaallikko

@ Lisaa osaprojekti

Resursointi
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Alihankinta ja materiaalikulut

ok, timike Kohdentuu / kululaji sérd in amadrs Laskutetaan | Myyntihinta

Yhteensa toteutunut

Yhteensa budijetoitu

Kuvio 10. ValueFrame PSA, yhteenveto projektista

Kéyttaja ndkee projektin yhteenvedosta kaikki projektiin liittyvat tiedot, kuten osapro-
jektit seka resursoinnit. Nain tietoja ei joudu etsimaan eri valikoiden kautta jarjestel-
mastd, vaan tiedot saa nopeasti samaan nakymaan. Kun kayttaja etsii tiettya projektia
tai projekteja hakuehdoilla, olisi hyva jos haun saisi tallennettua jarjestelmaén. Tal-
lennusmahdollisuutta ei kuitenkaan ole, joten haku pitd4 suorittaa aina uudestaan aset-
tamalla hakuehdot. Tdma ei ole kuitenkaan Kriittinen puute jérjestelméssa, vaan se
hieman hidastaa hakemista, jos sitd suorittaa usein.

ValueFrame Docs by M-Files

Projektinhallinnan liséksi ValueFrame tarjoaa dokumenttienhallinnan pilvipalveluna.
Sen on tarkoitus helpottaa dokumenttien ja muun tiedon etsimistd, hallintaa ja seuran-
taa.

Sen liséksi ettd dokumenttienhallinta integroituu VValueFrameen, se siséltda seuraavia
ominaisuuksia (Dokumenttien hallinta 2013.):

- tuki kaikille tiedostomuodoille (Word, Excel, PDF jne.)
- integrointi Windowsin ja Office-sovellusten kanssa
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- sdhkoposti-ilmoitukset muutoksista ja tehtavista

- automaattinen versiohistoria eli voi palauttaa aiempia versioita tai verrata
muutoksia

- muutosloki eli ndkee kuka on tehnyt muutoksia

- dokumenttien muokkausvaraus

- pikahaku: 16ytaa tiedostot luokittelutietojen ja sisallon perusteella

- julkaisutoiminnot asiakkaille ja kumppaneille (optiona)

- raportointitoiminnallisuudet (optiona)

- tietojen arkistointi viranomaisvaatimukset tayttaen

- dokumenttikohtaiset suojausasetukset

- keskitetty varmuuskopiointi

- salatut yhteydet

- www- ja mobiilikayttoliittymat

- offline-toiminnallisuudet

- metatiedot

Dokumenttienhallinta otetaan kayttdon asentamalla asiakasohjelma omalle tietoko-
neelle, minka lisdksi on mahdollista asentaa ohjelma yrityksen palvelimelle, jossa tie-
toja séilytetadn. Tamén jéalkeen tietokoneelle ilmestyy uusi niin sanottu virtuaalinen
paikallisasema, josta kayttdja paasee kasiksi varastoon, josta dokumentit [6ytyvat.
Silloin kayttdjan ei tarvitse edes avata ensin projektinhallintaa ja sielta sitten etsid do-
kumentteja tai tietoa, vaan han voi etsia tietoja, kuten normaalistikin etsisi tietoja kan-
sioista tietokoneella. Projektinhallinnasta paasee myos kasiksi dokumentteihin. Esi-
merkiksi kun kayttdja on ensin valinnut jonkin projektin, han voi lisatda dokumentin
valikosta (ks. kuvio 11). Tdman jalkeen naytélle tulee Kirjautumisruutu, johon syote-
taan tiedot. Tiedot tarvitsee sy6ttéa vain kerran.
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& Lisaa dokumentti
&® MNayta dokumentit ()
@. Lizaa tapahtuma
L& Lanets sahképosti
@ Lisaaresursointi
@ Tee lasku

@ Projektin koontinakyma

Kuvio 11. ValueFrame PSA, dokumentin liséys

Kun tarvittavat kirjautumistiedot on annettu, tulee nakyviin ikkuna, jossa annetaan
uuden dokumentin tiedot ja valitaan tiedostotyyppi (ks. kuvio 12). Kayttaja voi myods
tuoda tiedoston tietokoneelta, jos on esimerkiksi jokin pohja siella valmiina. Téssé
kohdassa voi asettaa tiedostolle suojausasetukset, esimerkiksi etta tiedoston nakevat
vain sisdiset kayttajat. Kun kaikki asetukset on valittu ja tiedosto luotu tai valittu tie-
tokoneelta, aukeaa kyseinen tiedosto nédytolle, jossa sitd voi muokata.
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\'sh Uusi dokumentti E@@
Yleiset
Luokka: Projektimuistio -
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Kontakt: M=
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Csaprojekt: - L_
Tehtdva (ValueFrame): M=
Kuvaus: L
Lisdd ominaisuuksia. .. ]
Suojausasetukset: [ Taydet okeudet kaikille sisaisile kayttajile (o)
Tydnkulku: -
Avas muokattzvaksi [ Palauta muokkauksesta heti
[ ok || Peuta || kayts

Kuvio 12. ValueFrame Docs, uuden dokumentin luominen

Kuten aiemmin todettiin, tiedostoihin ja dokumentteihin paésee kasiksi myos Win-
dowsin kayttoliittymén kautta. Virtuaalisen paikallisaseman kautta padsee tiedostoja
muokkaamaan ja etsiméan (ks. kuvio 13). Kayttdja voi myos tehdé itselleen erilaisia

nékymid, joista paésee késiksi nopeasti tiettyihin dokumentteihin.
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. Suosikit Nakyma
9 Tyankuluittain ja tiloittain Makyma
9 Askettdin kiyttsmani Nakyma
9 Askettdin muokkaamani Makyma
M 0ffline Nakyma

Kuvio 13. ValueFrame Docs, listaus kansioista

Dokumentteja ja tietoja voidaan etsid hakusanoilla seka tarvittaessa laajennetulla haul-
la. Laajennetussa haussa voi asettaa useita kriteereitd, kuten asiakkaan nimen tai so-
pimuksen otsikon. Haku 16ysi testattaessa tiedoston, joka oli tarkoituskin 16ytaa, seké
muita tiedostoja, jotka sisélsivat kirjoitetun hakusanan. Hakutoiminto vaikuttaa toimi-
valta ja sellaiselta, joka auttaa paremmin I6ytdmaan haluttua tietoa. Tiedostoja voi
selata myds Windowsin kayttoliittymén kautta esimerkiksi projektien mukaan. Doku-
menttienhallintaa voidaan kayttad myods selaimen kautta.

Arviointi

ValueFrame PSA tarjoaa tyokalut projektienhallintaan ja lisdosana myos dokument-
tienhallintaan. Jérjestelmé siséltaa laskutuksen ja muita ominaisuuksia, joten kyse on
aika kattavasta jarjestelméastd. Aloitusndkyma jarjestelmassé on muokattavissa ja tar-
joaa sellaista tietoa, jota yrityksessa kaivattiin haastatteluiden perusteella. Kaikki jar-
jestelmén padominaisuudet ovat myos helposti klikattavissa auki aloitusndkymassa.
Uuden projektin luominen onnistuu nopeasti, ja luotaessa projektia, voi kéyttaja syot-
t44 monenlaista tietoa projektista. Projektit siséltdvat osaprojekteja, eli projektin sisal-
14 tehd&én esimerkiksi 4 osaprojektia, joissa eri tekijat suorittavat eri tehtavia. Jokai-
nen ndista osaprojekteista voidaan laskuttaa erikseen. Kayttéjélle tarjotaan myos ohjet-
ta sivun ylélaidassa, jos on tarvetta ohjeelle jonkin toiminnon tekemiseksi. Ohjeista
l0ytyy myos esittelyohjeistus kayton aloittamisesta sekd vastauksia useimpiin kaytta-
jilta tulleisiin kysymyksiin. Kayttdjille tarjotaan siis hyvin neuvoja jarjestelmén kayt-
toon.

x| Kirjoita hakusanat - m
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ValueFrame PSA sisaltad myos liittymat muihin jarjestelmiin, kuten lukuisiin talous-
hallinnon jarjestelmiin, uutiskirjeiden luomiseen ja sahkopostiasiakasohjelmiin. On
my0s mahdollista vieda tietoja jarjestelmastd muihin jarjestelmiin REST-rajapinnan
avulla. Tietoja voidaan esimerkiksi siirtad ulkoista raportointijarjestelmaa varten tai
tietoja tallennetaan VValueFrameen ulkopuolisesta tikettijarjestelmastd. Jarjestelmé
tarjoaa siis mahdollisuudet integroida se muihin yrityksen jarjestelmiin. Tamakin oli
yKksi asioista, joka nousi esiin haastattelussa. Yhteensopivuus muihin jarjestelmiin on

yksi tarkeimmisté seikoista, kun yritys harkitsee uuden jarjestelmén kayttdonottoa.

Yhteenvetona ValueFrame PSA tarjoaa hyvat ominaisuudet seka mahdollistaa liitty-
méat muihin jarjestelmiin. Jarjestelman ndkymié voidaan muokata kayttajan haluamalla
tavalla, joten téltékin osin jarjestelma vastaa yrityksen vaatimuksia. Dokumenttienhal-
linnan saa lisdosana, ja pienen tutkiskelun jélkeen se vaikuttaa tarjoavan tarvittavia
ominaisuuksia yritykselle. Dokumenttienhallinnan avulla yritys saisi dokumentit ja
tiedostot jarjestykseen seka saisi vahennettyéa aikaa, joka kuluu hakutoimintoihin ny-
kyaan. Kustannuksien suhteen projektinhallintajarjestelma ei vaadi laitteiden hankki-
misia tai palvelimen asennusta, sillé kyseessa on sovellusvuokraus ja jarjestelméa kay-
tetadn selaimen kautta. Poikkeuksena dokumenttienhallinta vaatii asiakasohjelman
asentamisen koneelle, jota sita voidaan kayttda. Kustannuksia tulee kuitenkin kuukau-
sittain kayttdjamaaran mukaan, ja summa on yrityksen edustajan karkean arvion mu-

kaan 25-40 euroa per henkild kuussa.

6.6 OpenERP

Vapaan ohjelmistokehityksen puolelta tutkimme OpenERP-ohjelmistoa, jonka kehitta-
jané toimii OpenERP S.A. Kehittdmé&ssa ohjelmaa ovat myds OpenERP S.A:n partne-

rit, joita on satoja.

Vapaan ohjelmistokehityksen hyvéna puolena on edullisuus ja sen muokattavuus.
Koodi on vapaasti saatavilla, mutta vaatii osaamista ja aikaa, jotta ohjelmasta saa
muokattua omalle yritykselle sopivan. Lisenssien ostosta ei tarvitse huolehtia. Ohjel-

ma toimii selaimessa ja sisaltaa valmiiksi projektienhallintaan tarvittavat moduulit,
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kuten kalenteri, asiakkuuksienhallinta ja projektienhallinta. Ohjelmistoa voi laajentaa

lisadmalla siihen moduuleja (ks. kuvio 14).

Asennettavia moduuleja ovat esimerkiksi (OpenERP Apps 2013.):

- Sales Management

- Accounting and Finance
- Google Drive Integration
- Issue Tracker

- Social Networks

Ohjelmistolla on takanaan yhteisd, joka on luonut itse monia moduuleita, joilla ohjel-
mistoa voi laajentaa juuri omiin tarpeisiinsa sopivaksi. Haku ohjelmassa toimii néky-
makohtaisesti, eli projekteja voi etsid vain projektindkymassa. Tadma saattaa hankaloit-
taa tiedon nopeaa l6ytamista. Ohjelmisto on pééllisin puolin yksinkertainen, selkeé ja

sitd on helppo kayttaa.

Your fres trial vl xpee in 10 doys  Subscribe 10 keep it unning!

CE P=" g -
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Kuvio 14. OpenERP, moduulien valinta nakyma

Projektienhallinta-moduulissa ohjelma jakaa projektin jaksoihin ja ndiden alla edel-

leen tehtdviksi. Projektin luonnissa on monipuoliset kentét tietojen antamiseen. Tehta-
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vid voi luoda ja siirrelld eri jaksoissa drag & drop -toiminnolla, joka helpottaa tehtavi-
en jarjestelya huomattavasti. Projektisivun sarakkeita voi muokata yritykselle sopi-
vaksi (ks. kuvio 15).

Projektienhallinta-moduulissa on Open Chatter -palvelu, jolla viestinta parantuu tiimi-
en ja asiakkaiden kanssa. MyGs kommenttien ja dokumenttien jakaminen onnistuu tatéa

kautta. Ohjelman sisalla saman tehtévan parissa voi tydskennella useampi tyontekija

kerrallaan. Jokaisella on oma vérinsé, josta tunnistaa jokaisen tekijan. (Project Mana-
gement 2013.)

Your frea ria wil expire in 10 days , Subscribe to keop it running!

auoQ (=
paj|8oue) (=

Kuvio 15. OpenERP, projektindkymé

Asiakkuuksienhallinta-moduulilla voi seurata mahdollisuuksia ja saada suoraa visuaa-
lista tietoa seuraavista mahdollisista toimista, uusista viesteistd, parhaista mahdolli-
suuksista ja odotetuista tuloista. Sosiaalisten integraatioiden avulla voi lisata infor-
maatiota asiakkuuksista esimerkiksi yrityksille tarkoitettujen sosiaalisten medioiden

kautta. (Customer Relationship Managemet 2013.)

Dokumenttienhallinnan saa asennettua ohjelmaan yhteisén luomana moduulina. Mo-

duulissa on dokumenttienhallintaan tarvittavat perusominaisuudet, mutta esimerkiksi
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versionhallintaa moduulista ei 10ydy. Moduulina 10ytyy myos integraatio Google Dri-

veen, joka voisi olla hyvé vaihtoehto dokumenttienhallintaa varten.

Arviointi

Vapaan ohjelmistokehityksen vuoksi ohjelmisto on kaikkein edullisin. Kaikilla tarvit-
tavilla moduuleilla ohjelmisto voisi olla hyvéa vaihtoehto yrityksen kayttoon, mutta
moduulien toimivuudesta ei voi aina mennd takuuseen ja niiden asentaminen voi olla
turhauttavaa. Kunnollisen dokumenttienhallinnan puuttuminen vaikeuttaa myos asioi-
ta huomattavasti. Dokumenttien versionhallintaa dokumenttienhallinta-moduulista ei
I6ytynyt. Google Drive -integraatio moduulin kanssa voisi olla toimiva yhdistelmé.
Haku voisi olla koko ohjelmiston kattava, eika vain nakymakohtainen. Projektien tie-
dot ovat hyvin nakyvilld yhdessa ndkymassa, ja niita on helppo lisatd. Asiakkuuksien
tiedot 10ytyvét samasta paikasta, eika niitd tarvitse etsid monesta paikasta. Tahan kuu-
luvat my6s sopimusasiakirjat ja nettipalveluiden tunnukset yms. Ohjelmisto on mainio
tyokalu projektien- ja dokumenttien-hallintaan, mutta vaatii tekemisté, etta siitd saa

omalle yritykselle sopivan.

6.7 ValueFrame PSA:n tarkempi tarkastelu

ValueFrame PSA valittiin tarkemman tutkimisen kohteeksi ja tdssé kohdassa jarjes-
telmasta tutkitaan, miten projekteihin lisatadan osaprojekteja seké tehtévia hoitavia
henkil6itd. Aikaisemmin tutkittiin, miten projekti luotiin, joten tutkiminen aloitetaan
projektin luomisen jalkeen. Osaprojektin luominen valitaan Projektit-vélilehdestd,
jossa valitaan mille projektille osaprojekti tulee. Projekti etsitdan kirjoittamalla haku-
sana, minké jalkeen oikealla puolelle tulee listaus projekteista (ks. kuvio 16). Osapro-
jektin luominen onnistuu helposti, joskin kayttajan pitd4d muistaa projektin nimi lisat-
tessa osaprojektia sithen. Tama tuskin aiheuttaa ongelmia, mutta toinenkin vaihtoeh-
to hakemisen lisaksi olisi hyva. Huomionarvoista on se, etta jokaisella projektilla pitéda
olla vahintaén yksi osaprojekti.
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Kuvio 16. ValueFrame PSA, osaprojektin luominen

Uudelle osaprojektille voidaan lisaté resursseja valitsemalla ensin haluttu osaprojekti,

ja tdmén jalkeen valitaan "Resursointi” (ks. kuvio 17). Tietojen syottdmisen ja lahet-

tamisen jalkeen ndkymassa nakyy alempana lisatyn resurssin eli henkilén nimi ja se,

paljonko tunteja tehtdvaan on suunniteltu. Samalla voi ndhda listauksen kaikista lisa-

tyista resursseista kyseiselle osaprojektille.
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Kuvio 17. ValueFrame PSA, resursoinnin lisédminen osaprojektiin

Osaprojektin tekeminen ja resursoinnin lisaédminen on tehty jarjestelméssa kaytetta-
vyyden osalta hyvin, eika niiden tekeminen vie liikaa aikaa. Projektin eri osioihin,
kuten perustietoihin tai raportteihin paasee helposti késiksi. Resurssien seurantaan
16ytyy myos resursointindkymé, josta nékee projektin ja osaprojektien aikataulun.
Tama auttaa hahmottamaan aikataulun paremmin projektin ja eri osaprojektien osalta.
Osaprojekteihin liittyvat myos tehtdvat, joita voi jarjestelmassa liittdd osaprojekteihin.
N&ma tehtdvat voidaan kytkea esimerkiksi toteutettavan palvelun yllapito-
osaprojektiin tai jatkokehitysprojektiin. Tehtdvan tilanne voi olla esimerkiksi idea,
testattavana tai tehty (ks. kuvio 18). Liitettdva osaprojekti haetaan samalla periaatteel-

la kuin liitettessa projektia osaprojektiin, eli hakusanalla suoritetaan haku.
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Tehtavalista Tehtavat henkilgittain | LTE1 s =05 | Tehtavien ratkaisuaikaraportti

Uusi tehtava

Status Tekematin E|

Osaprojelti # osie AS35 Tietokoneiden uusiminen / Osien kartoitus [+] 0saprojektin tentavat
Tehtavan antaja Projektijohtaja Sami [=]

Tehtdvan suarittaja Salminen Simo |Z|

Paaprioriteeti Normaali [+]

Priariteetti 0

Kayttdoikeus []

Deadline ]

Otsikko

Kuvaus

Hirnminita

Kuvio 18. ValueFrame PSA, uuden tehtavan luominen

Jarjestelmén tarkempi tutkiminen antoi tarkempaa tietoa siita, millaisia ominaisuuksia
jarjestelma tarjoaa ja miten niitd voi ké&yttdd. Osaprojektien luomisen ja resurssien
madrittamisen oppii helposti, ja toimintojen suorittaminen n&issa ei vie liikaa aikaa.
Osaprojekteilla voidaan jakaa projekti eri osa-alueisiin, ja osaprojekteille voidaan
maarittdd myos tehtdvat, joita tekevat yrityksen tyontekijat. Projekti on siis kokonai-
suus, joka sisaltaa osaprojektit seké tehtavat. Resurssit voidaan méérittad osaprojek-
teille ja tehtdville erikseen, ja myds osaprojekteille voidaan maarittaé projektipaallikot
erikseen. Kaikista resursseista saa listauksen, josta nakee, paljonko tunteja osaprojek-
tiin tai tehtdvaan on varattu. Tehtdviin liittyen jarjestelmastd saa raportin tehtévien
ratkaisuajoista, ja tdmé ominaisuus kiinnostaa luultavasti projektipaallikoita tai muita
johtohenkil@ita. Jarjestelma tarjoaa siis monenlaisia ominaisuuksia, joille on tarvetta
yrityksessa tai voi tulla tarvetta tulevaisuudessa. Tdman ja muiden jarjestelmien omi-
naisuuksista saa paremman kuvan ominaisuusvertailutaulukosta (ks. liite 2). Myos

dokumenttienhallinnasta 16ytyy samanlainen taulukko (ks. liite 3).
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6.8 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Miten yrityksen projektienhallintaa voidaan parantaa tyokaluilla?
Ohjelmistoista 16ytyvilla palveluilla ja ominaisuuksilla on mahdollista parantaa pro-
jektienhallintaa ja dokumenttienhallintaa huomattavasti. Projektinhallintaa ohjelman

avulla voidaan parantaa monella tavalla:

- Reaali-aikainen kommunikointi projektin tyontekijoiden kanssa ja valilla
- Dokumenttien jakaminen

- Projektin kustannusten hallinta

- Raportointi-mahdollisuudet

- Riskienhallinta

- Resurssienhallinta

- Aikataulutus

Tassd on vain murto-osa mahdollisuuksista, joiden avulla voidaan parantaa yrityksen

projektinhallintaa.

Millaisia ratkaisuja on olemassa projektienhallintaan?

Projektinhallintaan 16ytyy monenlaisia mahdollisuuksia niin vapaan l&hdekoodin kuin
kaupalliseltakin puolelta. VVapaan l&hdekoodin puolelta ohjelmistojen etuina ovat edul-
lisuus ja muokattavuus. Vapaan lahdekoodin ohjelmistot voivat vaatia paljon tyoté,
ettd niistéd saa yritykselle sopivan. Kaupalliset ohjelmistot siséltavat yleensa kaiken
tarvittavan projektienhallintaa varten. Huonona puolena voi olla hinta, joka voi nousta

suureksi.

Ratkaisuvaihtoehtoja on monia, kuten mm. web-pohjaiset ohjelmistot, joissa etuna on
joustavuus. Web-pohjaisiin ohjelmistoihin voidaan lisata vield pilvipalvelun edut, joil-
la voi lisétd joustavuutta ja vahentaa yrityksen laitteiston rasitusta, koska tiedostoja ei
tarvitse pitaé paikallisilla koneilla. Web-pohjaisissa on myds etuna toimivuus mobiili-

laitteissa.

Web-pohjaisen ratkaisun vastakohtana on paikallinen yrityksen tiloihin asennettava
ohjelmisto. Pilvipalvelun etuja ei ohjelmistossa ole, mutta ohjelmisto sisaltaa projek-

tinhallintaan vaadittavat ominaisuudet.
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Miten yrityksen dokumenttienhallintaa voidaan parantaa projektienhallinnan
tyokaluilla?

Projektinhallintaohjelmista 10ytyy yleensa mahdollisuus dokumenttienhallintaan, jolla
sitd on mahdollista parantaa. Perusominaisuuksia, joita dokumenttienhallintaohjelmis-

ta 16ytyy, ovat:

- Selainpohjainen kayttoliittyma

- Tiedostojen ominaisuustietojen lisaédminen

- Dokumenteille yksinkertainen ja selkeéd kansiorakenne
- Tehokas tiedostojen hakutoiminto

- Dokumentteihin oikeuksien hallinta

- Versionhallinta

Dokumenttienhallintaankin etuja tuova pilvipalvelu on nykyaén yleinen ominaisuus.
Pilvipalvelun etuina dokumenttienhallintaan on tiedostojen saatavuuden parantami-
nen, koska dokumentteihin paésee sen avulla melkeinpa mista vain. Paikalliselta ko-
neelta on mahdollista lahettad tiedostoja pilvipalveluun tédhan tarkoitetuilla palveluilla
(Dropbox, SkyDrive, Google Drive). Tata kautta tiedostoja on myos mahdollista tut-

kia mobiililaitteilla.

Mika ratkaisu sopii yritykselle parhaiten?
Yritykselle parhaiten sopiva ohjelma selvitettiin haastatteluiden kautta. Haastatteluissa
kysyttiin, millainen ohjelman tulisi olla ja mitd ominaisuuksia siina tulisi olla. Paran-

nuksia, joita haastatteluiden pohjalta nousi esille, olivat:

- Helpompi ja nopeampi tietojen etsiminen

- Tiedostojen kansiorakenne voisi olla parempi
- Asiakkaiden tiedot yhteen ndkymaan

- Toiminnallisuuden parantaminen

- Tehokkaampi hakutoiminto

- Tiedot tiiviimmaksi ja yksinkertaisemmaksi

- Helpompi tietojen liséys ja muokkaus.
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Mahdollisia uusia ominaisuuksia tuli myos ilmi haastatteluiden kautta:

- Asiakkaan nimelld kaikki tiedot yhteen ndkymaan

- Selkea kayttoliittyma

- Kaikki k&ynnissa olevat tehtavét nakyisivat samassa ndkymassé
- Selainpohjainen

- Dokumenttien versiointi

- Haku ty6tilauksen tai tikettinumeron perusteella

- Intranet

Tutkimuksen perusteella paras ratkaisu yritykselle olisi ValueFrame PSA, johon saa
lisdosana my6s dokumenttienhallinnan. T&ma ratkaisu on yhteensopiva lukuisten talo-
ushallinnon jérjestelmien kanssa, ja siihen on mahdollista liittd4 séhkopostiasiakasoh-
jelmia. Yhteensopivuuden kannalta Microsoftin tuotteet sopisivat myos yritykselle,
mutta niiden kustannukset ovat suuremmat verrattuna ValueFrameen. OpenERP-
jarjestelma olisi luultavasti halvin ratkaisu, mutta siitd puuttuu kunnollinen dokument-
tienhallinta, ja sopivien moduulien I6ytdminen ei valttamatta ole kovin nopeaa. Va-
lueFramen ratkaisu tayttdd useimmat vaatimukset, joita yritykselld on, ja yritys tarjoaa
myos kayttéonottoprojektia, kun asiakasyritys haluaa ottaa ohjelmiston kéyttéonsa.
Suomesta 16ytyy my6s muita yrityksid, joiden kautta saa kayttéonottoon apua kyseis-
ten ohjelmien kohdalla.

Muille yrityksille ValueFrame PSA voi myds sopia, mutta se riippuu aina yrityksesta.
Yrityksid on erikokoisia, ja niilla on erilaisia ohjelmia kdytossé. Silloin myos vaati-
mukset ovat erilaisia ja siksi pitdd aina tutkia kyseessa olevan yrityksen kannalta oh-
jelmia. Ohjelmistoilla on myos eri maara ominaisuuksia ja liian laaja ohjelmisto ei
valttamatta sovi pienemmalle yritykselle. Tamén liséksi kustannukset vaikuttavat aina

siihen, minka ratkaisun yritys ottaa k&yttéonsa.
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7 POHDINTA

7.1 Tavoitteet ja tulokset

Opinndytetyon tavoitteena oli tutkia, miten yrityksen projektienhallintaa ja dokument-
tienhallintaa voidaan parantaa ohjelmien osalta. Yrityksella oli tarve tehostaa tydsken-
telyd, silla nykyisessa tilanteessa tyontekijoilla kuluu liikaa aikaa tietojen ja doku-
menttien etsimiseen. My0s projektienhallintaan kaivattiin parempia ominaisuuksia ja
parannuksia. Jos ottaa huomioon myds kokonaisprosessin yrityksessa siséltéen esi-
merkiksi laskutuksen, niin myds se tarvitsee parannuksia. Tassé opinndytetydssa kui-
tenkin paadyttiin tutkimaan vain ohjelmien osalta sitd, miten tilannetta yrityksessa
voitaisiin parantaa. Nykyisen tilanteen ongelmakohtia oli tarkoitus tutkia haastattelun

avulla.

Tyon alkuvaiheessa tutkittiin tydhon liittyvaa kirjallisuutta ja aiempia tutkimuksia.
Aiheesta l16ytyikin samantapaisia opinnaytetoitd, kuten Janne Hukan (2011) ”Avoimen
lahdekoodin projektinhallintajarjestelmét” ja Esa-Pekka Lahnalammen sekd Jani Mal-
kaméen (2008) Web-pohjaiset projektinhallintasovellukset”. Vaikka kyseisissa tdissa
ei kasitella juuri samoja ohjelmia kuin tassa opinnédytetydssa, toissa oli kuitenkin tut-
kittu samanlaisia ominaisuuksia tarjoavia ohjelmistoja. Naita opinnéytetoita tutkimalla
saatiin tietoa siit4, miten niissé oli aihetta lahestytty ja miten ohjelmia oli tutkittu.
Myos tdissa kaytetyista lahteista oli hyotya, silla ne sisélsivat sellaista tietoa, joka
meita Kiinnosti, ja ne olivat hyddyllisia tyén kannalta. Osaa kyseisten tdiden lahteista
onkin kaytetty tdssa opinndytetytssa. Tyon aihe oli myos sellainen, etta siita 16ytyy

monia teoksia, joten lahteista ei ollut tydssé pulaa.

Opinnaytetyon tuloksena saatiin selville yrityksen ongelmakohdat liittyen projektin-
hallintaan ja dokumenttienhallintaan. Menetelmana tassé kéytettiin haastattelua, koska
se on yksi laadullisen tutkimuksen menetelmistd ja koska se muihin menetelmiin ver-
rattuna se antoi meille enemman tietoa yrityksen tilanteesta ja tarpeista. Liséksi haas-
tatteluiden avulla saatiin tietoa eri tyontekijoilta siitd, mihin asioihin pitéisi saada pa-
rannuksia ja millaisille uusille ominaisuuksille olisi tarvetta. Haastattelun tuloksista
saatiin listaus asioista, joihin pitaa kiinnittdd huomiota, kun tutkimme ohjelmistoja.

Haastattelun muoto oli teemahaastattelu, johon olimme miettineet kysymyksié etuka-
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teen. Haastattelu ei ollut kuitenkaan kysymyksiin sidottu, joten haastattelu meni aina
tilanteen mukaan, ja jotkut tyontekijat kertoivatkin esimerkiksi siité, ettda kokonaispro-
sessia pitdisi parantaa yrityksessa. Omasta mielestdmme saimme haastatteluista tar-

peeksi tietoa, jotta oli mahdollista tutkia ohjelmia yrityksen vaatimuksien pohjalta.

Ongelmakohtien selvityksen jalkeen tyossé kartoitettiin markkinoilta 16ytyvié ohjel-
mia, joista valittiin tutkittaviksi muutama, jotka sisélsivét ainakin osittain tarvittavia
ominaisuuksia. Microsoft Project oli jo ennestaan valittu mukaan tutkittaviin ohjel-
miin, silla siihen oli yrityksell& lisenssi jo ennestdan ja yhteensopivuus nykyisiin yri-
tyksen kaytossa oleviin ohjelmiin olisi taattu. OpenERP valittiin mukaan, koska se on
avoimen ldhdekoodin ohjelma, ja yrityksessa oli kiinnostusta avoimen lahdekoodin
ohjelmiin. OpenERP mahdollistaa myds monien ominaisuuksien lisédmisen moduuli-
en muodoissa. ValueFramen ratkaisu eli ValueFrame PSA valittiin myds mukaan,
koska heidan tuotteensa tarjoaa kattavat tyokalut projektinhallintaan ja koska siihen on
mahdollista saada dokumenttienhallinta lisdosana. Valituista ohjelmista oli saatavilla
demoversiot, joita voitiin kayttdd ohjelmiin tutustumisessa. Eri ohjelmia tutkiessa ha-
vaittiin, ettd usein dokumenttienhallinta on liitetty mukaan projektinhallintaan tai se
on mahdollista hankkia lisdosana. Eroja ohjelmissa 10ytyy kaytettavyydessé ja ominai-

suuksien maarassa.

Tyon lopputulos oli ehdotus ohjelmasta, joka sopisi yritykselle parhaiten kayttoon ja
jolla voidaan parantaa projektienhallintaa sekd dokumenttienhallintaa. Tutkituista oh-
jelmista parhaaksi valittiin ValueFrame PSA, silla ohjelma tarjoaa monia sellaisia
ominaisuuksia, joihin yrityksessa oli tarvetta. Ohjelmaa on myos mahdollistaa laajen-
taa eri lisdosilla, ja se tarjoaa myds liittymié eri jarjestelmiin, kuten taloushallinnon
jarjestelmiin. Silloin yrityksen on mahdollista saada tietoja jarjestelmaan seké sielta
ulospdin. Jarjestelméan kayttokustannukset ovat myds pienemmat verrattuna Microsoft
Projectiin tai sen eri versioihin. ValueFrame tarjoaa yrityksille kayttdonottoprojektia,
jossa kartoitetaan yrityksen tilanne, mukautetaan jéarjestelm4, siirretdan tietoja ja kou-
lutetaan henkildstd uutta jarjestelmad varten. Néin ollen kdyttéonotto on sujuvaa ja
yritys voi valmistautua uutta jarjestelmaa varten. Opinndytetyon tuloksista voi olla
hyotya myos muille pk-yrityksille, silld ty0 tarjoaa tietoa siitd, millaisia ohjelmia
markkinoilta I6ytyy ja miten ohjelmilla voidaan parantaa projektienhallintaa. Muiden

opinndytetdiden tapaan tata tyotd tehtdessd on huomattu, ettd markkinoilta 16ytyy eri-
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laisia ohjelmia eri ominaisuuksilla, ja riippuu aina yrityksestd, mika ratkaisu sopii

heille parhaiten.

7.2 Tyon rajoitukset

Opinnéaytetoihin sisaltyy aina joitain rajoituksia, silla liian laajan aiheen tutkimiseen
menee paljon aikaa ja resursseja. Myos aikataulu pitaé ottaa huomioon, silla liian laaja
aihe vie aikaa, ja jossain vaiheessa tyo pitdd saada kuitenkin valmiiksi. Siksi on hyvé
tehda rajoituksia ja keskittya vain tiettyihin asioihin. Tutkimusmenetelmét voivat
mya0s asettaa rajoituksia, silla menetelmat eroavat toisistaan ja tyohon pitéékin valita
oikea menetelm4, jotta saadaan oikeaa ja tarvittavaa tietoa selville. Tassé tydssé oli
selvaa, ettd kyseessa oli laadullinen tutkimus, mutta tutkimusstrategian paattdmisessa
oli miettimista. Aiheesta keskusteleminen ja tutkimusstrategioiden tutkiminen johtivat

siihen, ettd valinta kohdistui tapaustutkimukseen.

Itse aihettakin piti rajata, ja tdssé tydssé rajauksena oli, ettd tutkimme millaisia vaihto-
ehtoja projektinhallintaohjelmista 16ytyy ja miten niilld voidaan tehostaa tydskentelya.
Ty0ssa ei siis tutkittu prosessia sen tarkemmin vaan keskityttiin ohjelmiin. Tyon lop-
puvaiheessa rajauksia tehtiin ohjelmien suhteen, silld aikataulu oli tiukka, ja ndin ollen
tutkittavien ohjelmien mééra ei ollut suuri. Jos tutkittavana olisi ollut enemman oh-
jelmia, olisi tutkimuksella vield enemman arvoa niin yritykselle kuin muillekin siita
kiinnostuneille tahoille. Myos tutkimuksen olisi voinut olla syvempi, eli ohjelmia olisi

voinut tarkastella viela syvemmin.

7.3 Tyon tuloksien hyodyntaminen ja jatkokehittaminen

Opinndytetytsté saa tietoa mahdollisista vaihtoehdoista yrityksen projektinhallintaoh-
jelmistoksi. Tutkitussa yrityksessa tyon tuloksia voidaan kayttaa hyvaksi ottamalla
valittu ohjelmisto testik&yttéon. Testikayton kautta saataisiin selville, onko ohjelmalla
potentiaalia mahdollisen liiketoiminnan parantamiseen yrityksessa. Testikdytt0 antaa
yritykselle arvokasta tietoa valitusta ohjelmistosta ja auttaa paattaméan, onko se pro-
jektienhallinnan ja dokumenttienhallinnan parantamiseksi mahdollinen vaihtoehto

yritykselle. Ohjelmistolla yrityksen projektienhallintaa voidaan parantaa ja tehostaa,
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minké kautta litketoimintaa saadaan parannettua. Ohjelmiston kautta my6s dokument-
tienhallintaa saadaan parannettua. Tamén myota tiedon I6ytdminen, joka aikaisemmin
oli yrityksessa hankalaa tietojen hajanaisuuden takia, nopeutuu ja tehostaa tydskente-
lya. Projektinhallintaohjelmiston mukana on mahdollista parantaa my6s muita osa-
alueita projektienhallinnassa. Esimerkiksi asiakkuuksienhallinta ja laskutus-
mahdollisuudet 16ytyvat monesta ohjelmistosta.

Tuloksia voidaan myds hyodyntédd muissa yrityksissa projektienhallinnan ja doku-
menttienhallinnan parantamiseksi. Edell& mainittuja muita projektienhallinnan osa-
alueita voi my6s parantaa hyodyntdamall& ohjelmistoa. Mahdollisista projektinhallinta-
ohjelmistoista saatava tieto auttaa yrityksia tekemaan paatoksia ohjelman hankintaa

harkittaessa tai auttamaan hankintapaatdksen tekemisessé.

Jatkokehitys-aiheita tutkimalla voisi olla mahdollisuus parantaa yrityksen projektien-
hallintaprosessia edelleen. Yrityksen projektienhallinnan kokonaisprosessia voisi tut-
kia edelleen ja parantaa sitd. Ohjelmista voisi tehda kattavamman tutkimuksen ja sel-
vittad tarkemmin niiden erot ja vahvuudet, minka kautta voidaan parantaa yrityksen

projektienhallintaa ja dokumenttienhallintaa sek& kokonaisprosessia.
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Liitteet

LIITE 1. HAASTATTELURUNKO

Haastattelurunko

Tarkoituksena saada selvilla yrityksen tyontekijoilta miten heidan mielestaan yrityksen pro-
jektienhallintaa seka siihen liittyvda dokumenttienhallintaa tulisi parantaa. Tastd on hyotya
kun tutkitaan mahdollisia vaihtoehtoja projektinhallintatydkaluksi ja dokumenttienhallinta-
ohjelmaksi.

Kysymykset

1. Mita haluaisit parantaa nykyisessa yrityksesi projektienhallinnassa?
a. Onko jotakin mika on arsyttanyt / haitannut tyoskentelya nykyisessa projek-
tinhallinnassa?
b. Onko jotakin pienta asiaa jota haluaisit muuttaa?
2. Millainen projektienhallintatytkalu tulisi olla nykyiseen verrattuna?
a. Millaisia ominaisuuksia kaipaisit projektienhallintatytkaluusi?
b. Mika olisi sellainen ominaisuus / ominaisuudet, jota juuri sind pidat / tarvitset
paivittaisessa kdytossa?
3. Millainen dokumenttienhallintanne tulisi mielestdsi olla?
a. Mitd muuttaisit nykyiseen dokumenttienhallintaan?
b. Mika olisi sellainen ominaisuus, jota juuri sina tarvitset / pidat paivittaisessa
kaytossa?
c. Millainen dokumenttienhallintatydkalun tiedostorakenne tulisi olla?
d. Millainen hakutoiminto dokumenttienhallintatydkalussa pitaisi olla? (Metatie-
dot)
4. Miten laaja ohjelmiston pitaisi olla (ominaisuudet)?
a. Laaja vai yksinkertainen?
b. Helppokayttdinen?
5. Olisiko selainpohjainen projektinhallintatyokalu / dokumenttienhallintatyokalu hyva?
6. Tulisiko dokumenttienhallintaty6kalun ja projektinhallintatyékalun olla yhteensopi-
via toistensa kanssa?
7. Kuinka tarkea kaytettavyys aspekti mielestasi ohjelman kannalta on?
a. Missa osissa tyokalua kaytettavyyden tulisi olla tarkeimpana aspektina?
8. Tulisiko mahdollisen uuden ohjelmiston olla yhteensopiva yrityksessa jo kaytossa
olevan ohjelmiston kanssa?
a. Dokumenttienhallintaohjelmiston kannalta?
b. Projektinhallintatytkalun kannalta?



LITE 2. PROJEKTINHALLINTAOHIJELMIEN OMINAISUUSVERTAILUTA-

LUKKO
Projektinhallinta ratkaisut
=
®
o
B g s
27 3 %
G
w
Yritys Microsoft OpenERP S.A ValueFrame
Hinnoittelumalli Lisenssi Open source Lisenssi
769€ Standard
1369€ Professional
OpenERP ilmainen
Hinta Project Online OpenERP Enterprise | n. 25-40€/kayttaja/kk
26,90 €/kayttaja/kk 35€/kayttaja/kk
vuositilauksella
36,70 €/kayttaja/kk
Tehtdvien hallinta X X X
Riippuvaisuudet X - X
Resurssit X X X
Gantt-kaaviot X X X
Resurssien hallinta X X X
Resurssien tiedot X X X
Resurssien lisdys X X X
Resurssien seuranta X X X
Roolitukset X X X
Aikatalulutus X X X
Kalenteri X X X
Pilvipalvelu X0 XB
Mobiilikayttoliittyma X - X
Tallennustila xX@ X
Kollaboraatio x@
Keskustelut X X -
Sahkoposti integraatio X X X
Raportointi X X X
Tiimikalenteri X - X
Tuetut kayttojarjestelmat
Windows X X X
Linux - X X
Mac OS X - X X
Tukipalvelut
Puhelintuki X - X
FAQ X X X
Web-Lomakkeet X X -
Manuaali X X X
Muut ominaisuudet
Raportointi X X X
Riskien hallinta X X -
Selainpohjainen kayttoéliittyma X0 X X

M Project Online palvelun avulla

2 SharePoint Online palvelun avulla
) OpenERP Enterprisen kautta mahdollinen
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LITE 3. DOKUMENTTIENHALLINTAOHIJELMISTON VERTAILUTAULUKKO

Dokumenttienhallinta ratkaisut

o s
v wn =] =
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28 § &
® o s O o
S 3 $33 o 3
55 g 2 3 S
-+ e+ £ ® m w O
O N S sS = ©
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= 2 ]
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g ES
Yritys Microsoft OpenERP S.A ValueFrame
Palvelupaketti 1
2,50 €/kayttaja/kk
Palvelupaketti 2
Hinta 5,70 €/kayttaja/kk llmainen Sisaltyy lisenssiin
SharePoint Online
2,50 €/kayttaja/kk
Dokumentin ominaisuustiedot X X X
Tehokas hakutoiminto X X X
Haku dokumentin sisallon perusteella X X X
Versionhallinta X X X
Dokumenttien oikeuksien hallinta X X X
Tiedostomuotojen tuki (Word, Excel yms.) X X X
Pilvipalvelu Xt
Mobiili ominaisuudet X X
Tallennustila X X X
Tuetut kdyttojarjestelmat
Windows X X X
Linux - X -
Mac OS X - X -

™ SharePoint Online palvelun avulla.
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