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1. Johdanto

Tassa luvussa kerrotaan, mihin tarpee-
seen, kayttoon ja toimintaymparistoon ta-
ta opasta tarvitaan. Lisaksi valotetaan op-
paan tyostamisessa tehtyja valintoja ja
kerrotaan, mista osista ja milla logiikalla
opas on rakennettu. Oppaan tekijat esit-
taytyvat luvun lopussa.

Projektit ovat tyypillisia nykypaivan tyoela-
massa. Myos projektinhallinta on “siirtymassa
erikoisuudesta valtavirraksi’." Entistd enem-
man on alettu painottaa sita, etta yliopisto-
opiskelijoilla pitaisi olla mahdollisuus jo opin-
tojen kuluessa tutustua tyoelaman kaytantoi-
hin ja kehittaa tyéelamassa tarvittavia yleisia
valmiuksia.? Helsingin yliopistossa kiinnostus
projektikursseja kohtaan on jatkuvasti lisaan-
tynyt, mistd on osoituksena Tieteesta toimin-
taa -verkoston perustaminen vuonna 2014.
Verkosto tukee projektikurssien kehittajien ja
toteuttajien yhteistydta ja kokemusten vaihtoa
Helsingin yliopistossa. Verkostoon on liittynyt
vuodessa yli 110 aihepiirista kiinnostunutta.®

Vaikka projektitydskentelyyn sisaltyy paljon
luovaa toimintaa, projektit eivat saa olla sattu-
manvaraisia tai edetd ajopuun lailla, vaan
projektiosaamiseen liittyy myds teoriaa, me-
netelmia ja systemaattisia toimintatapoja.
Projektitydskentelystd on julkaistu lukuisia
oppikirjoja, mutta suuri osa niistd painottuu
teknis-kaupallisiin projekteihin. Emme |6yta-
neet Helsingin vyliopiston projektikurssien
kayttdédn suoraan sopivaa oppimateriaalia,
joten paatimme tehda oppaan itse. Opas on
tarkoitettu Helsingin yliopiston projekti- ja tyo-
elamataitokurssien opettajien ja opiskelijoiden
tukimateriaaliksi opettajan valitseman kaytto-
tavan mukaisesti. Lisdksi ajatuksena on, etta
oppaan anti kantaisi projektikursseja ja opis-
keluvaihetta pidemmalle, johdatuksena tyo-
elaman tarpeisiin. Tasta syysta esittelemme
oppaassa esimerkiksi budjetin laatimisen
yleisperiaatteet, vaikka useimmilla opinto-

1) Forsberg ym. 2003
2) Lindholm 2011
3) Carver 2015, HY 2015a

4) Viirkorpi 2000
5) Artto ym. 2006
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6) Pant ja Baroudi 2008

kursseilla raha ei suoraan liikukaan. Sen si-
jaan, ettd oppimateriaali olisi laadittu yhden
oppiaineen kayttéon, paatimme toimia avoi-
mesti ja laatia oppaan Tieteesta toimintaa -
verkoston sahkodiseksi julkaisuksi.

Projektinhallinnalla varmistetaan, ettd projekti
toteutetaan suunnitellusti.* Projektin tavoittei-
den ja paamaaran saavuttamista tavoitellaan
soveltamalla hyvid johtamistapoja eli tarvitta-
via tietoja, taitoja, menetelmia ja tydkaluja.’
Projektinhallinnassa tarvitaan seka “kovia”
taitoja, kuten tietoa projektin suunnittelusta ja
toteutuksesta ja tietoteknistd osaamista, etta
‘pehmeitd” taitoja eli taitoja toimia ihmisten
kanssa.® Projektikoulutuksessa tulisi joidenkin
nakemysten mukaan kehittdd ensinnakin kriit-
tistd ajattelua monimutkaisten projektien hal-
litsemiseksi, toiseksi niin sanottuja pehmeita
projektinhallintataitoja, etenkin vuorovaikutus-
taitoja ja johtajuutta, sekd kolmanneksi toi-
mintaa todellisissa, reaalimaailman projek-
teissa.” Olemme sisallyttaneet oppaaseen
tarpeelliseksi kokemiamme asioita eri osaa-
misalueiden osalta. Tavoitteemme on kasitel-
& oppaassa kutakin asiakokonaisuutta laa-
juudessa, jonka olemme arvioineet parhaiten
hyoédyttavan yliopistomme projektikurssien
osanottajia. Projektikurssin jarjestamisesta
opettajat voivat hankkia lisatietoa esimerkiksi
aihetta kasittelevasta oppaasta® seka Helsin-
gin yliopiston Tieteesta toimintaa -verkoston®
kautta.

Opas sisaltda johdannon lisdksi seuraavat
paaluvut: projektin elementit ja elinkaari (luku
2), projektin ideointi ja tavoitteenasettelu
(luku 3), projektisuunnitelma (luku 4), projekti-
tydssa tarvittava osaaminen (luku 5), projek-
tin toteutus (luku 6) seka yhteenveto ja loppu-
sanat (luku 7). Kunkin luvun alussa on lyhyt
sisaltékuvaus ja luvun tavoite. Oppaan lopus-
sa on lahdeluettelo ja liitteissa taydentavaa
aineistoa. Jotkut asiat ja jopa sisaltdkokonai-

7) Ramazani ja Jergeas 2015
8) Virtasalo ym. 2012
9) HY 2015b, HY 2015a



suudet sopisivat periaatteessa useisiin op-
paan lukuihin. Olemme tehneet valintoja luku-
jen sisalloista sen mukaan, mika palvelee op-
paan tarkoitusta mielestamme parhaiten.
Tekstissa viitataan lukuisissa kohdissa op-
paan muihin lukuihin. Suosittelemme tutustu-
maan oppaan sisallysluetteloon ja selaile-
maan opasta kokonaiskuvan saamiseksi.

Olemme hyoédyntaneet lahdeaineistoina oppi-
kirjoja, tieteellisia tutkimusjulkaisuja, Helsin-
gin yliopiston tutkimusprojektiopasta seka
muita julkaisuja ja kaytdnnon toimijoiden ai-
neistoja. Osa lahteistd on oppikirjoja, joista ei
ole mahdollista jaljittaad alkuperaislahteita,
koska lahteet on mainittu kyseisissa teoksis-
sa korkeintaan vain lahdeluetteloina. Lisaksi
suuri osa projektiosaamisen tiedosta on aiko-
jen saatossa karttunutta tietoa, jonka tarkkaa
alkujuurta ei ole aina mahdollista osoittaa ja
josta osa voidaan lukea yleistiedoksi. Naista
seikoista tietoisina olemme tehneet valinnan
viitata kulloinkin kayttamaamme |ahteeseen
sen tyypista riippumatta. Oppaassa ei ole
suoria verkkosivujen linkkeja paivityssyista.

Projektikurssit tarjoavat opiskelijoille mahdol-
lisuuden oppia tyoeldmataitoja hauskalla ja
luovalla tavalla. Vaikka projektin suunnitel-
mallisuus, johdonmukaisuus ja tydlays saatta-
vat arveluttaa seka kurssien suunnittelijoita
etta opiskelijoita, haasteiden ei kannata antaa
pelottaa. Parhaimmillaan projektissa toimimi-
nen on hauskaa, innostavaa, tyydyttavaa ja
opettavaista. Pahimmillaan se on arsyttavaa,
tuskallista, ahdistavaa ja turhauttavaa. Ala
ihmettele, jos projektissa toimiminen herattaa
myos tunteita, se kuuluu asiaan. Projektikurs-
seista saadut positiiviset kokemukset on kui-
tenkin todettu kaytanndéssa suuremmiksi kuin
uhrattu aika ja vaiva. Al4 anna tuntemusten
estaa toimintaa, vaan valjasta ne kayttoosi ja
jaa niin ilon hetket kuin ongelmatkin yhdessa
muiden kanssa. Monta projektin tehtavaa on
suoritettu innostuksen tai vihan energialla.
Motto eraassa ryhmassa olikin aikanaan
“lopputulos ratkaisee”. Hyvaa matkaa projek-
tien ihmeelliseen maailmaan!

10) KNORK 2014

Kirjoittajat toimivat Helsingin yliopistossa eri
tehtavissa:

Hanna-Riitta Kymalainen, MMT, on yliopis-
tonlehtori ja dosentti Viikin kampuksella, maa-
taloustieteiden laitoksen agroteknologian yk-
sikdssa. Han on Helsingin yliopiston Opetta-
jien akatemian perustajajasen ja on osallistu-
nut uransa aikana lukuisiin opetuksen kehitta-
misprojekteihin laitos-, tiedekunta- ja yliopis-
totasolla. Han on yhdessa tyéryhman kanssa
suunnitellut maataloustieteiden laitoksen uu-
teen kandidaatintutkinto-ohjelmaan tydelama-
taito- ja projektikurssit, mihin myds taman op-
paan laatiminen Tieteestd toimintaa -
verkoston ohessa liittyy.

Minna Lakkala on FT ja kasvastuspsykolo-
gian dosentti, joka toimii projektitutkijana
Kayttaytymistieteiden laitoksella (Technology
in Education Research Group) ja oppaan te-
koaikana osa-aikaisesti myds pedagogisena
yliopistonlehtorina  maatalous-metsatieteel-
lisessa tiedekunnassa. Hanellda on monivuoti-
nen kokemus vyhteisollisten opetusmenetel-
mien ja digiteknologian opetuskaytdon kehitta-
misesta ja tutkimisesta. Projektioppaan teke-
minen liittyy laheisesti vuosina 2014-2016
toteutettuun  EU-rahoitteiseen  Promoting
Knowledge Work Practices in Education -
hankkeeseen, jonka aiheena oli opiskelijoiden
tietotydtaitoja edistdvien pedagogisten kay-
tantdjen kehittaminen'®.

Eric Carver, FM, tyoskentelee urapalve-
luissa uraohjauksen asiantuntijana. Han ke-
hittaa tyoelamaorientaatiokursseja Helsingin
yliopiston tiedekunnissa, laitoksissa ja oppiai-
neissa ja myds opettaa nailld kursseilla. Li-
saksi han tekee opiskelijoiden uraohjausta.
Carver vastaa urapalveluissa Tieteesta toi-
mintaa -verkoston koordinoinnista.

Kimmo Kamppari, HuK, on filosofian
maisteriopiskelija paaaineena Suomen ja
Pohjoismaiden historia. Han on toimi Tietees-
td toimintaa -verkoston koordinaattorina syk-
sylld 2015 Helsingin yliopiston urapalveluissa
seka suorittaa aineenopettajan pedagogisia
opintoja Opettajankoulutuslaitoksella.



Kiitamme oppaan kasikirjoitusta tai sen osia
kommentoineita Helsingin yliopiston asiantun-
tijoita: Antero Aunesluoma (opetustekno-
logiakeskus), Teo Kirkinen (tietotekniikka-
keskus), Johanna Laakkonen (humanistinen
tiedekunta, filosofian, historian, kulttuurin ja
taiteiden tutkimuksen laitos), Jukka T. Lehto-
nen (bio- ja ymparistotieteellinen tiedekunta),
Minna Oroza (Aleksanteri-instituutti), Saara
Repo (avoin vyliopisto), Mervi Seppénen

(maatalous-metsatieteellinen tiedekunta,
maataloustieteiden laitos), Outi Valkama
(maatalous-metséatieteellinen tiedekunta,

verkko-opetuksen tuki) ja Henrika Zilliacus-
Tikkanen (Svenska Social- och kommunal-
hogskolan).
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2. Projektin elementit ja elinkaari

Tassa luvussa tarkastellaan projektin kasi-
tetta ja luonnetta. Tavoitteena on, ettd lu-
kuun perehdyttyasi tunnet projektin kes-
keiset piirteet ja sen elinkaaren tarkeim-
mat vaiheet. Lisaksi osaat kertoa esimerk-
keja erilaisista projektityypeista. Taman
kokonaisuuden hahmottaminen on tarkeaa
ennen tarkempaa perehtymistd projektin
eri vaiheisiin ja hallintakeinoihin, joita ka-
sitellaan oppaan myé6hemmissa luvuissa.

2.1 Projektin maaritelmat ja

piirteet

Projekti- ja hanke-kasitteitd kaytetdan usein
tarkoittamaan samaa asiaa. Esimerkiksi ulko-
asianministerié’ kayttad suomenkielisessa
tekstissa pelkastaan sanaa hanke. Tassa op-
paassa kaytetaan Kkuitenkin projekti-sanaa.
Projektin lahikasitteitd ovat muun muassa
projektointi, ohjelma, hanke, urakka, toimeksi-
anto, tyd ja tehtava. Nama esitellaan liittees-
sa1.

Tyypillinen projektin maaritelma on seuraava:
projekti on "ennalta maaritettyyn paamaaraan
tahtaava, monimutkaisten ja toisiinsa liittyvien
tehtavien muodostama ajallisesti, kustannuk-
siltaan ja laajuudeltaan rajattu ainutkertainen
kokonaisuus”.? Koska projektin kesto ja ajoi-
tus on rajattu, projektin maaritelmassa alulla
ja lopulla on keskeinen merkitys.> Projektia on
kuvattu prosessin ainutkertaiseksi toteu-
tukseksi*, etsintaprosessiksi, jossa haetaan
suotuisia ratkaisuja ottaen huomioon talou-
dellisuus®, ja toiminnan toteuttamisen vali-
neeksi®.

Projekti sopii erityisesti tehtavakokonaisuuk-
siin, joita organisaation normaali toteutus- ja

1) UM 2012 6) Viirkorpi 2000
2) Artto ym. 2006 7) Viirkorpi 2000
3) Adams 1997 8) Adams 1997
4) Laamanen ja Tinnild 2002 9) Artto ym. 2006
5) Wadeson 2005 10) Adams 1997
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ohjausjarjestelma ei pysty sujuvasti hoita-
maan.” Projektilla on yleensa yksi paavastuu-
henkilé®, mutta projekti on toisaalta monen
osapuolen yhteinen tehtava, josta he ovat
yhdessa vastuussa.® Projektiyhma on peri-
aatteessa valiaikainen organisaatio, joskin
ainakin osin samoista henkildistd koostuva
ryhma saattaa toteuttaa useita projekteja pe-
rakkain tai rinnakkain. Projektiorganisaatiossa
korostuvat tiimityd, joustavuus ja ennakkoluu-
lottomuus.™®

Projektin prosessi, tyo ja tuote voidaan tyypil-
lisesti jakaa pieniin osiin. Prosessi koostuu eri
vaiheista, jotka ovat toisistaan riippuvaisia ja
jotka voidaan aikatauluttaa.! Projektin hallin-
ta perustuu projektisuunnitelmaan’, joka
erottaa projektin muunlaisesta ryhmatoimin-
nasta.”>  Projektisuunnitelmassa  kuvataan
projektin tehtava, aikataulu, toteutus, resurs-
sit seka tiedonvalitys- ja dokumentointiperi-
aatteet. Projekteja luonnehtivat kuvan 1 mu-
kaiset piirteet.

Projektin yleinen maaritelma on varsin laaja.
Projektien yhteisista piirteistd huolimatta pro-
jekti-termiin liittyy ristiriitaisia merkityksia ja
nakokulmia.™ Osin ne liittyvét eri projektityyp-
pien ominaispiirteisiin. Eri projektityyppeja
ovat esimerkiksi tuotekehitys-, tutkimus-, pal-
velu-, tapahtuma-, suunnittelu-, kehitys-,
myynti-, investointi-, toimitus- ja tietojarjestel-
maprojektit.’> Akateemisen toimintaympéris-
ton projekteja ovat muun muassa tutkimus-,
koulutus-, opinnaytetyd- ja oppikirjaprojektit.
Naista tutkimusprojektien erityispiirteita esitel-
laan oppaan luvussa 2.3 ja kehitysprojektin
piirteitd luvussa 2.4. Projekti voi kohdistua
tuotteeseen, palveluun, organisaatioon, toi-
mintatapaan, valineeseen, prosessiin, jarjes-
telmaan tai ihmisiin.'® Monimutkaisessa pro-
jektissa korostuvat ennalta-arvaamattomuus

11) Artto ym. 2006
12) Laamanen ja
Tinnila 2002

13) Forsberg ym. 2003
14) Artto ym. 2006

15) Laamanen ja Tinnila
2002, Artto ym. 2006, Viir-
korpi 2000

16) Artto ym. 2006



Tavoite

Aikataulu

Tieto- ja
hallintajdrjestelma
Monimutkaisuus

Organisatorinen

rakenne Tehtdvan

koko ja luonne
Resurssit

Kuva 1. Kaikkia projekteja luonnehtivat seitseman piirretta."” Tehtavan koko ja luonne ilmenevit projekti-
suunnitelmasta ja siina olevasta vaiheistetusta toteutussuunnitelmasta. Organisatorinen rakenne tarkoittaa

projektipaallikkéa, timia ja vastuita.

ja oppimisen merkitys, minka vuoksi perin-
teistd projekti-kasitettd on kyseenalaistet-
tu.'®

2.2 Projektin elinkaari

Projektin elinkaari on "vaiheiden ketju, jossa
ideat ja projektiin kohdistuvat odotukset ja
mahdollisuudet tunnistetaan, projekti toteute-
taan, ja sen tuloksia ja kayttda tuetaan”.'® Ak-
tiivisuuden taso eli voimakkuus on suurinta
projektin elinkaaren keskivaiheessa.?

Projekteista voidaan tunnistaa toisaalta ylei-
sia vaiheita, toisaalta tiettyihin projektityyppei-
hin liittyvia erityispiirteita. Projektin elinkaaren
yksityiskohdat tulee kuitenkin maarittda erik-
seen kullekin projektille. Kaikkien projektityyp-
pien tyypilliset yleiset paavaiheet eli tehtava-
kokonaisuudet on esitetty kuvassa
2. Kuvassa 3 projektin elinkaari on kuvattu
edellistd tarkemmin. Kuvia vertailtaessa voi
huomata, etta eri esitystavat eivat ole yhteis-
mitallisia ja ettd “laatikoiden” sisallét voidaan
maaritella ja yksityiskohdat sijoittaa laatikoi-
hin monin tavoin. Kuvien paatehtava on tassa

17) Salapatas 1981, ref. Adams 1997
18) Ahern ym. 2014
19) Artto ym. 2006

21) HY 2013a

yhteydessa havainnollistaa projektin elinkaa-
ren vaiheita seka sita, ettd vaiheet voidaan
jasentaa eri tavoin ja eri tarkkuuksilla.

2.3 Tutkimusprojektien erityis-
piirteita

Tutkimusprojekti on akateemisen maailman
keskeisimpia, ellei keskeisin projektityyppi.
Taman vuoksi Helsingin yliopistossa nimen-
omaan tutkimusprojekteja koskevia ohjeita on
runsaasti saatavilla. Samasta syysta esitte-

lemme oppaan erillisissa alakohdissa tai esi-
merkeissa juuri tutkimusprojektien piirteita.

Helsingin yliopiston tutkimusprojektioppaan?’
mukaan projekti on maaraaikainen koko-
naisuus, jolla tavoitellaan uuden tiedon, me-
netelmien tai sovelluksien tuottamista tieteelli-
sella metodilla. Tutkimusprojekteihin liittyy
yleensad aina rahan hakeminen eri rahoitus-
lahteista, joten budjetointi ja rahoittajan vaati-
musten selvittdminen ja noudattaminen ovat
keskeisessa asemassa niin projektia suunni-
teltaessa, projektisuunnitelmaa tehtaessa ja

20) Forsberg ym. 2003
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Perustaminen ’ Suunnittelu » Toteutus ‘ Paattdminen

Kuva 2. Projektin elinkaaren tyypilliset paavaiheet.?

Projektin Kayttidjan
taustan, syyn ja vaatimusten
merkityksen tunnistaminen,
tunnistaminen kuvaaminen ja

ja kuvaaminen tdsmentaminen

Projektin

Projektin tuotosten

toteutus

Projektin
kaynnistys

Kuva 3. Projektin elinkaaren vaiheet.?

saattaminen
kaytantoon

— Projektin

PrOlelft" toteuttamisen

suunnitelman haasteiden

tekeminen voittaminen
Projektin

lopetus

Toteuttamisen haasteiden voittaminen tarkoittaa esimerkiksi

toteuttajien ja muiden osanottajien 16ytamista tai rahoituksen ja/tai muun hyvaksynnan saamista.

rahoitusta haettaessa kuin projektia toteutet-
taessakin. Kaikki rahoituksen saaneet yli-
opiston projektit hallinnoidaan yliopiston hal-
lintojarjestelmassa ja kirjanpidossa. Yksittai-
set rahoitusmyonnét (projektit) voidaan yhdis-
taad hankkeeksi (ks. liite 1).

Helsingin yliopiston tutkimusprojektioppaassa
kuvataan tutkimusprojektien hallinnolliset pro-
sessit, joiden mukaan Helsingin yliopistossa
toimitaan koko tutkimusprojektin elinkaaren
ajan. Tiedekunnat ja laitokset kuvaavat omat
kaytantdnsa omissa toimintakasikirjoissaan.?*
Helsingin yliopiston tutkimusprojektioppaan
mukaan projektissa on seuraavia vaiheita ja
osakokonaisuuksia:

1. Tutkimusprojektin suunnittelu ja rahoi-
tuksen hakeminen
a. Tutkimusprojektin suunnittelu
b. Rahoituksen hakeminen
c. Rahoituspaatdéksen tai
muksen kasittely
d. Sopimusten laadinta
e. Projektin kaynnistamistoimet
2. Projektin toteuttaminen
a. Henkiléstdasiat
b. Talous

sopi-

22) Laamanen ja Tinnild 2002
23) soveltaen Forsberg ym. 2003, Artto ym. 2006
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c. Tilat, laitteet, tarvikkeet ja pal-
velut

d. Tulosten hydédyntaminen
Raportointi ja viestinta

f. Paattdminen

2.4 Kehitysprojektien erityis-
piirteita

Hyvin usein akateemisen tutkimuksen tulok-
sia sovelletaan erilaisissa kehitysprojekteissa,
joilla pyritaan pitkaaikaisiin kehitysvaikutuk-
siin. Kuten projektit yleensa, myoés kehityspro-
jektit ovat kestoltaan rajattuja ja kertaluontei-

sia, mutta niiden vaikutusten on tarkoitus ulot-
tua projektin toteutusvaiheen yli.?®

Onnistuessaan kehitysprojekti tekee itsensa
tarpeettomaksi. Kehitetyt toiminnot juurtuvat
osaksi organisaation normaalia toimintaa, ei-
k& ulkopuolista rahoitusta enaa tarvita. Esi-
merkiksi kehitysyhteistydhankkeissa pyritaan
siihen, ettd hankkeen toiminnot siirtyvat koko-
naan paikallisten toimijoiden vastuulle.

24) HY 2015d
25) UM 2012



3. Projektin ideointi ja tavoitteenasettelu

Tassa luvussa keskitytaan projektin ide-
oinnin, ongelman maarittelyn, tavoitteen-
asettelun ja rajauksen kysymyksiin. Ta-
voitteena on, ettd lukuun perehdyttyasi
hahmotat projektin ideointi- ja tavoitteen-
asetteluvaiheeseen liittyvat keskeiset teki-
jat. Lisaksi tavoite on, etta perehdyttyasi
muutamaan luvussa esiteltyyn aihepiiriin
liittyvaan tyokaluun osaat soveltaa niista
jotakin oman projekti-ideasi jalostamises-
sa.

3.1 Ideointivaihe projektin
perustana

Projektin ideointivaihe on keskeinen, ellei
keskeisin vaihe projektin onnistumisen kan-
nalta. Mikali projektin tavoitteenasettelu,
suuntaaminen, rajaus ja toimintaympariston
analyysi on tehty hataillen tai huonosti, on
suuri riski, ettad projekti ei onnistu. Etukateis-
suunnittelua tehdaan ensin projektin ideointi-
vaiheessa, jolloin varsinaista projektisuunni-
telmaa ei vielad ole. Ideaa ja rajausta tasmen-
netddn  edelleen  projektisuunnitelmassa
(oppaan luku 4).

Etukateissuunnittelussa on mahdotonta huo-
mioida kaikkia mahdollisia seikkoja, muuttujia
ja tapahtumia, joita projekti elinkaarensa aika-
na kohtaa. Siten vaikka hyva suunnittelu ja
etukateisvalmistelu ovat elintarkeita, ne eivat
poista tarvetta projektin aikaiselle arvioinnille
ja projektin toiminnan uudelleen suuntaami-
selle tarvittaessa (luku 6).

Tarkein lahtokohta projektin ideoinnissa on
projektin tarpeen maarittely:

e Mihin tarpeeseen tai
projekti etsii vastausta?

e Mita projektin tulee saada tai mita sen
halutaan saavan aikaan?

kysymykseen

1) Viirkorpi 2000
2) Esim. Biagio 2011
3) Biagio 2011

o Mitkd ovat projektin keskeiset kasit-
teet? Kaikilla projektin osapuolilla tu-
lee olla kasitteistd sama ymmarrys,
joten kasitteet tulee maaritella.

Projektin onnistumiselle on eduksi, jos sille on
aito tarve. Onkin todettu, etta
“‘ulkokohtaisista syistd perustetut projektit
saattavat johtaa vain osallisten turhautumi-

seen ja pilata projektitydn mainetta”."

Projektin asiakas (ks. luku 4.2), tilaaja ja/tai
rahoittaja asettaa projektille tavoitteet ja re-
surssit sekd joskus myds maaraa projek-
tin toimintatavoista ja organisaatiosta. Projek-
tin tavoitteet voivat olla jo ideavaiheessa hy-
vin konkreettisia (esimerkiksi “suunnittele,
rakenna, markkinoi ja myy uusi poytamalli”)
tai suhteellisen abstrakteja (“miten Kurikan
Jurvan huonekaluteollisuus voisi olla nykyista
ekotehokkaampi tai vahvempi Vengjan mark-
kinoilla”). Joskus projekti syntyy akuutista krii-
sista tai tarpeesta (esimerkiksi “tehdas paloi:
mistd korvaava tuotantolaitos huonekaluille
mahdollisimman pian” tai “Venajan vastapa-
kotteet EU:lle estavat huonekalukaupan Ve-
najalle, mistd saada nopeasti korvaava mark-
kina”). Talldin projektin ideointi- ja suunnitte-
luvaihe tapahtuu samaan aikaan kun projekti
on jo taydessa kaynnissa.?

Projektin tavoitteilla on nelja keskeista tehta-

vaa:®

1. Tavoitteet ohjaavat huomion tavoitetta
palvelevaan toimintaan ja poispain
tavoitteiden kannalta epaolennaisesta
toiminnasta

2. Tavoitteet energisoivat: suuret tavoit-
teet kasvattavat ja pienet tavoitteet
pienentavat panostuksia

3. Tavoitteet vaikuttavat projektissa toi-
mivien sinnikkyyteen

4. Tavoitteet aktivoivat projektissa tyos-
kentelevien tiedollisia prosesseja ja
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strategioita, joita he hydédyntavat pro-
jektin aikana

Tavoitteiden pitaa olla selkeitd ja ymmarretta-
via, jotta ne palvelevat projektia ja sen tyonte-
kijoita seka organisaatioita, joiden kanssa
projekti toimii tai joihin se pyrkii vaikuttamaan.
Lilan epdaselvat tai alati vaihtuvat tavoitteet
voivat heikentaa projektitydskentelyn tehoa ja
vaikuttavuutta seka turhauttaa projektin tyén-
tekijoita tai muita projektiin liittyvia henkil6ita
tai organisaatioita. Silla, ettd ryhman jasenet
jakavat yhteisen tavoitteen ja ovat sen
suhteen positiivisesti riippuvaisia toisistaan
(eivat voi saavuttaa tavoitetta ilman toisiaan,
kaikki hyotyvat yhteistydstd), on todettu ole-
van myonteisia vaikutuksia ryhman toimin-
taan.* Ryhman jasenet ottavat talldin enem-
man vastuuta yhteisesta tehtavasta ja autta-
vat toisiaan, ja yhteistyd tehostuu tavoitteen
saavuttamiseksi.

Laheskaan aina projektin tavoitteen tasmalli-
nen maarittely ei ole mahdollista projektia ide-
oitaessa, mutta esimerkiksi tutkimusprojek-
tien projektisuunnitelmavaiheessa (luku 4)
tavoitteiden tulee paasaantoisesti olla jo var-
sin jasentyneita. Projektit voidaan jaotella nel-
jaan ryhmaan:®

1. Varsinaisten projektien tavoitteet ja
keinot ovat hyvin etukateen tiedossa

2. Soveltavien projektien keinot ovat
tiedossa, mutta niiden soveltuvuus
uusiin tilanteisiin on epaselva

3. Kehkeyttavien projektien tavoitteet
ja keinot ovat jokseenkin epaselvat

4. Sumeiden projektien tavoitteet ja
keinot ovat tarkoituksella epaselvat

Projektin tavoite voi aluksi olla vain suuntaa
antava. Moni projekti on lahtokohdiltaan mel-
ko abstrakti: "Meidan taytyy kehittda asiakas-
palveluamme”, "Tietohallintoa pitda tehostaa”,
"Jarven biodiversiteetti on uhattuna” tai
"Yhdistyksemme jasenten vaikutusmahdolli-
suuksia yhteiskunnalliseen paatoksentekoon
on vahvistettava”. Tallaiset tarpeet tai ongel-
mat vaativat projektin ideointivaiheelta selke-

4) Johnson ja Johnson 2002
5) Viirkorpi 2000
6) Dorst 2011, Biagio 2011, Tuulaniemi 2011
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asti enemman aikaa ja resursseja kuin 1ahté-
kohtaisesti rajatut ja konkreettiset projektit.°

Lahtokohdiltaan abstrakteissa projekteis-
sa tavoitteenasettelusta tulee joskus mer-
kittdva osa itse projektia tai se voi olla jopa
projektin paaasiallinen sisaltdé. Esimerkiksi
Helsingin yliopiston monilla projektikursseilla
opiskelijoiden projektin tuotos on hyvin poh-
justettu ja analysoitu ratkaisuehdotus siihen,
miten melko yleista ja abstraktia tavoitetta
voitaisiin konkreettisesti edistda. Kurssin ai-
kainen opiskelijaprojekti keskittyy talldin vah-
vasti tavoitteen maarittelyyn seka ongelmien
ja ratkaisujen analysointiin, kun taas ratkai-
sun testaaminen kaytanndssa kurssin paatyt-
tya jaa projektin tilaajan ja asiakkaan vastuul-
le. Monet opiskelijoiden tuottamat ratkaisueh-
dotukset ovat kuitenkin johtaneet kaytannon
sovelluksiin ja osoittaneet toimivuutensa.

Ideat ovat kallisarvoisia. Etiikka on etenkin
tutkimusmaailmassa keskeinen nakodkulma jo
projektin ideointivaiheessa.” Toisten tutki-
musideoita ja -suunnitelmia ei saa anastaa.
Seuraavassa on kaksi esimerkkia eettisesti
tuomittavasta tilanteesta. Tapaus 1: Aiemmin
yhdessa useiden osapuolten kanssa ryhma-
tyona tehty tutkimusrahoitushakemus ei saa-
nut rahoitusmyoéntdéa. Joku suunnitelmaa laa-
tineista tahoista paattaa tehda uuden hake-
muksen samoilla ideoilla, mutta ilman muita
aiemmin mukana olleita projektikumppaneita.
Tapaus 2: Projektia on ideoitu yhdessa ryh-
man kesken tai projektin idea on alun perin
peraisin tietylta pohdintaryhman jasenelta.
Mydéhemmin vain yksi pohdintaryhman osa-
puoli, joka ei ole idean alkuperdinen keksija,
paattda hakea projektille rahoitusta yksinaan
tai uusien kumppanien kanssa.

7) Clarkeburn ja Mustajoki 2007, HY 2015c



3.2 Projektin ideointivaiheeseen
liittyvat resurssit

Resurssit ovat projektitydssa kaytettavia ai-
neellisia ja henkisia voimavaroja. Tyypillisia
resursseja ovat:®

o Fyysiset, esim. rakennukset, laitteet

e Taloudelliset

e Henkiléresurssit

e Henkiset, esim. eri tyontekijaryhmien
edustajat

o Teknologiset, esim. valmistus- ja infor-
maatioteknologia

e Tuotteeseen ja brandiin liittyvat

e Organisaatioon ja toimijaan liittyvat

¢ Ymparistdosuhteisiin, esim. asiakkaisiin
ja muihin sidosryhmiin liittyvat

Projektia voi ideoida ilman virallista projekti-
ryhmaa tai paallikkdakin, vaikka vetaja ja ide-
oijaryhman olisivat toki hyddyllisia jo tassa
vaiheessa. Osa henkildresursseista
(projektiryhma, projektipaallikkd tai projektin
vetdja seka projektin johtaminen) esitellaan
oppaan luvussa 5.4. Seuraavassa esitellaan
joitakin projektille keskeisia henkilo- tai orga-
nisaatioresursseja, jotka ovat erityisen tarkei-
ta projektin ideointivaiheessa. Luvussa 3.3
esiteltdvat tyokalut puolestaan hyddyntavat
luvussa 5 esiteltavid sahkoisia tydkaluja, yh-
denlaisia resursseja nekin.

Projektilla on aina asiakas.® Asiakas on pro-
sessin tuotteen ja palvelun tilaaja’®, vastaan-
ottaja’’ ja joskus ostaja’?, mutta myds resurs-
si, esimerkiksi auttaja, markkinoija ja tiedon
lahde.™ Asiakas maarittelee projektin kaytta-
javaatimukset.™ Asiakkaita voivat olla esimer-
kiksi kuluttajat, yritykset ja kumppanit. Sisai-
nen asiakas on organisaation sisalla oleva
henkild, yksikko tai ryhma."®

Kayttidja ei ole aina sama kuin asiakas'®,
mutta kayttdjd on viimeinen osapuoli, jolle
projektin tuottama tuote, palvelu tai ratkaisu

8) Soveltaen Kamensky 2003
9) Artto ym. 2006

10) Artto ym. 2006

11) Laamanen ja Tinnild 2002
12) Forsberg 2003

13) Kamensky 2003 19) Artto ym. 2006

14) Forsberg ym. 2003

15) Laamanen ja Tinnild 2002
16) Artto ym. 2006

17) Forsberg ym. 2003

18) Laamanen ja Tinnild 2002

toimitetaan."” Kayttija voi olla nykyinen tai
tuleva.

Sidosryhmaan kuuluvat yksilot tai ryhmat,
jotka ovat kiinnostuneita organisaation me-
nestyksesta ja kyvysta tuottaa haluttuja tulok-
sia'® tai joihin projekti voi vaikuttaa tai jotka
voivat vaikuttaa projektiin."® Toimijalla on si-
dosryhmien kanssa panos/vastike-vuorovai-
kutussuhde: sidosryhma antaa panoksia toi-
mijan kayttoon ja saa vastineeksi tiettyja vas-
tikkeita.?® Sidosryhmia ovat usein esimerkiksi
henkilostd, omistajat, rahoittajat, asiakkaat,
toimittajat, viranomaiset, media, Kilpailijat,
projektiin osallistuvien laheiset seka yhteis-
kunta, kuten valtio tai kunta.?’ Projektin esi-
suunnitteluvaiheessa luodaan kumppanuuk-
sia ja kaydaan neuvotteluja esimerkiksi ra-
hoittajien kanssa.?

Projektin ymparisté. Projektille tulee ar-
sykkeitd sekd organisaation sisd- ettd ulko-
puolelta. Ulkoiset arsykkeet ovat esimerkiksi
ekologisia, poliittisia, sosiaalisia, taloudellisia
ja teknologisia muuttujia, sisdiset puolestaan
johdon, kollegoiden tms. esittamia suunnitel-
mia, menettelytapoja, sdantdja ja suuntaviivo-

ja 23

3.3 Projektin ideoinnin vaiheet

Projektin asiakkaan, tilaajan ja/tai rahoittajan
tarpeiden ymmartaminen on ensisijaisen
tarkedd projektin ideointivaiheessa. Samoin
tulee tunnistaa toimintaymparisté seka ihmi-
set, organisaatiot ja verkostot, joihin projekti
liittyy tai joihin projekti haluaa vaikuttaa.

Projektin tavoitteen kiteyttaminen ja projektin
tavoitteiden kannalta keskeisten ongelmien
tunnistaminen vaativat aikaa ja keskuste-
lua sekd prosessin, jonka aikana projektin
tekijat ja projektin asiakas/tilaaja synnyttavat
yhteisen nakemyksen tai tulkinnallisen kehyk-
sen (frame) projektin tavoitteesta. Lisaksi yh-
teinen ideointi ja suunnittelu sitouttaa eri toi-

20) Kamensky 2003

21) Kamensky 2003, Artto ym. 2006
22) Viirkorpi 2000

23) Adams 1997
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mijoita projektiin jo sen alkuvaiheessa. Ide-
ointivaiheen merkitys korostuu projekteissa,
joissa tavoitteet ovat suuntaa-antavia ja pro-
jektiin liittyvat ongelmat haastavia, monimut-
kaisia ja avoimia (luku 3.1).

Projektin ideointivaiheen voi jakaa esimerkiksi
seuraaviin kuuteen vaiheeseen.? Kaikissa
projekteissa vaiheet eivat kuitenkaan toteudu
aivan kuvatun kaltaisina. Esimerkiksi monet
opiskelijaprojektit ovat rakenteeltaan esitettya
mallia pelkistetympia.

1. Aloittaminen. Tilaaja-/
asiakasorganisaatio maarittelee tar-
peensa ja tavoitteensa projektille. Ta-
voitteiden saavuttamisen edella olevat
ongelmat maaritellaan.

2. Esitutkimus. Kartoitetaan projektin
tilaaja-/asiakasorganisaation nykytila
ja tavoitteet. Organisaation ja/tai pro-
jektin toimintaymparistd analysoidaan.
Organisaation visio, strategia, tavoit-
teet, tuotteet/palvelut/toiminnot ja nii-
den kohderyhmat kartoitetaan ja si-
saistetaan.

3. Asiakasymmarrys. Kartoitetaan pro-
jektin tilaajan/asiakkaan ja projektin
tuottaman palvelun, tuotteen tai ratkai-
sun kayttajien (jos ei asiakas) tiedos-
tetut ja tiedostamattomat tarpeet ja
toiveet projektille.

4. Strateginen suunnittelu. Kartoite-
taan projektin mahdollisuudet ja vaih-
toehdot. Tehdaan strategiset valinnat.
Tarkennetaan projektin tavoitteet.

5. Ildeointi ja konseptointi. Ideoidaan
ja kuvataan projektin tuottamia mah-
dollisia ratkaisuja keratyn tiedon, saa-
dun ymmarryksen ja tehtyjen rajaus-
ten pohjalta. Tyostetaan projektin ta-
voitteita ja tuottamia ratkaisuja yhdes-
sa projektin tilaajan/asiakkaan ja kayt-
tajien kanssa.

6. Prototypointi. Kuvataan projektin
tavoite ja sen tuottamat ratkaisut tavoit-
teeseen liittyviin ongelmiin prototyyppi-
na tai konseptina. Testataan konseptia

24) Mukaillen Tuulaniemi 2011
25) Paton ja Dorst 2011
26) Paton ja Dorst 2011, Tuulaniemi 2011
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tai prototyyppia asiakkaan/tilaajan ja kayt-
tajien kanssa.

Aloitusvaiheessa on tarkeaa sanoittaa ta-
voitteet ja siihen liittyvat ongelmat yhdessa
projektin tilaajan/asiakkaan kanssa. Tilaajalla
on aina joku ennakkokasitys ja tulkinnallinen
viitekehys siita, mika projektin tavoitteet ovat
ja mita ratkottavia haasteita tai ongelmia pro-
jektin tavoitteisiin liittyy. Samoin projektitiimin
jasenillda on olemassa omia ennakkokasityk-
sia projektista ja siihen liittyvistd ongelmista.
Tulkinnalliset viitekehykset sisaltavat usein
paljon tietoa, kokemuksia, arvoja ja merkityk-
sia, joista ei valttamatta olla edes itse tietoi-
sia. On vaarallista luulla, ettad projektitiimi ja
projektin asiakas/tilaaja jakaisivat jotenkin
automaattisesti kasityksen siita, mista projek-
tissa on kyse.?

Yhteinen tavoitteenasettelu ja viitekehyksen
laatiminen ongelmien hahmottamiseen edel-
Iyttaa, etta projektin tydntekijoiden ja projektin
asiakkaan/tilaajan valiseen avoimeen vuoro-
puheluun varataan yhteistd aikaa. Yhteisen
kielen, tilannekuvan ja nakemyksen synnytta-
miseen voidaan hyddyntaa esimerkiksi myo-
hemmin luvussa 3.4 esiteltavia tyokaluja. Pro-
jektin ideoinnin ja suunnittelun yhteydessa on
tehtava taustatyéta, johon usein siséltyy
myoOs tiedonhakua ja kirjallisuus- tai muita
selvityksia. Avainasemassa on projektin tilaa-
jan/asiakkaan olemassa oleva tieto. Tietoa
I0ytyy esimerkiksi selvityksista, tutkimuksista
ja toiminnan dokumentaatiosta. Usein projek-
tin kannalta tarkein tieto on kuitenkin hiljaista
tietoa ja saatavissa vain organisaation tyonte-
Kijoilta tai muilta projektin kannalta keskeisilla
henkilita.?

Yhteisen viitekehyksen muokkaaminen kan-
nattaa kiteyttdd konkreettiseen kuvaukseen,
malliin tai visualisointiin. Nam& ovat tehok-
kaampia tapoja viestida ja rakentaa yhteista
ymmarrysta kuin pitkat tekstidokumentit.?’

Esitutkimusvaiheessa on hyodyllista haas-
tatella projektin tavoitteiden kannalta keskei-
sia toimijoita seka jarjestaa projektin tilaajan/
asiakkaan ja projektin tuottaman palvelun,

27) Tuulaniemi 2011, Sherin 2013



tuotteen tai ratkaisun loppukayttajan (jos ei
asiakas) kanssa tyOpajoja, joissa syvenne-
tdan ymmarrystd projektin toimintaymparis-
tosta ja tavoitteisiin vaikuttavista tekijoista.?

TyOelaman projektien ideointi- ja suunnittelu-
vaiheessa on usein erittdin keskeistd miettia
myds rahoitusta ja mahdollisia rahoituksenha-
kukanavia ja sovittaa projekti esimerkiksi ra-
hoittajan maarittelemiin painopisteisiin tai
muihin reunaehtoihin. Taman vuoksi esimer-
kiksi Helsingin yliopiston tutkimusprojek-
tioppaassa®® on ohjeistettu selvittamaan jo
tutkimusprojektin suunnitteluvaiheessa
(esiselvityksen ja yleisen suunnittelun lisaksi)
muun muassa talouteen ja sopimuksiin liitty-
via asioita. Lisaksi on annettu ohjeita siita,
kuka ja mista rahoitusta voi hakea.

Asiakas- tai toimijaymmarrysvaiheessa
hyddynnetaan edelleen olemassa olevaa tie-
toa asiakkaasta tai asiakasryhmista (tai kayt-
tajaryhmista) seka toimijoista, joihin projekti
haluaa vaikuttaa tai joille projekti synnyttaa
tuotteen, palvelun tai ratkaisun. Mikali projek-
tin ideointia varten taytyy tehda tutkimusta,
tulee tutkimusmenetelmat luonnollisesti valita
projektin tietotarpeiden mukaan. Usein tieto-
tarpeiden kannalta on tarpeen hyddyntaa se-
kd maarallisia ettd laadullisia tutkimusmene-
telmig.*

Asiakasymmarryksen tai toimijaymmarryksen
kartoittamisessa laadulliset tutkimusmenetel-
mat ovat usein tehokkaita, koska niiden avul-
la pystytdan keskitetysti tutkimaan projektin
tavoitteiden kannalta keskeisten ihmisryh-
mien toiveita, tarpeita, motivaatiota ja arvoja.
Jos projektissasi tarvitaan tallaista tarkkaa,
laadullista tietoa, sen keraamiseen voi hyo-
dyntad esimerkiksi etnografisen tutkimuksen
menetelmia. Tutkimuksen tulokset pyritaan
usein kiteyttdmaan asiakasprofiileiksi tai toi-
mijaprofiileiksi. Erilaiset asiakas- tai toimi-
jatyypit kuvaavat projektin kannalta keskeis-
ten ihmisryhmien tutkimuksen avulla I6ydetty-
ja motivaatioita, tarpeita ja toimintamalleja.

28) Paton ja Dorst 2011, Tuulaniemi 2011

29) HY 2015d

30) Dorst 2011, Tuulaniemi 2011, Sherin 2013
31) Tuulaniemi 2011, Sherin 2013

Profiilit toimivat mydhemmin projektin suun-
taamisen tukena.®’

Strategisen suunnittelun vaiheessa tar-
kennetaan esitutkimus- ja asiakasymmarrys-
vaiheessa esiin tulleita asioita. Tavoitteena
on saadun tiedon ja ymmarryksen pohjalta
suunnata projektia strategisesti: Mihin projekti
keskittyy? Mikd on sen erityinen toimintata-
pa? Miten projekti onnistuu tavoitteissaan?
Strategian valinta pitaa sisallaan tavoitteen ja
projektin valitseman suunnan.

Ideoinnin ja konseptoinnin vaiheessa ke-
hitetdan ratkaisuehdotuksia projektin tavoittei-
den saavuttamisen kannalta keskeisimpien
ongelmien ratkaisuun. Vaiheen onnistuminen
edellyttda avointa keskusteluilmapiiria, jossa
rohkaistaan ideoiden esittamiseen ja jatkoke-
hittelyyn toisten esittdmien ideoiden pohjalta.
Ideointivaiheen aikana pyritddn saamaan
mahdollisimman paljon ideoita esiin.*?

Ideointia tukee se, ettd osanottajat eivat heti
yritd keskittyd suoraan ongelmaan, vaan se
jaetaan aluksi osiin ja myds ongelmaan laa-
jemmin liittyvista ilmidista ja teemoista keskus-
tellaan. Ideointia helpottavat analogioiden
(yhdenmukaisuuksien) ja metaforien (kieli-
kuvien) kayttd. Projektiin liittyvistd ilmidista,
teemoista, ongelmista ja ratkaisuehdotuksesta
voidaan etsia samankaltaisuuksia ja niita voi-
daan ryhmitelld ja yhdistelld uudella tavalla.
Vertauskuvia hyodyntamalld voidaan muodos-
taa uudenlaista tulkinnallista viitekehysta on-
gelmien ratkaisuun (ks. esimerkki sivulla 19).%*

Ideointivaiheen lopussa ratkaisuehdotuksia
yhdistelldan ja niistd valitaan parhaat ideat,
jolloin yli jaaneet ideat voidaan siirtda
“poytalaatikkoon”. ldeoiden kiteyttaminen,
kuvaaminen, mallintaminen ja visualisointi
edesauttavat niiden arviointia ja keskinaista
vertailua. ldeointivaiheen lopullisena tavoit-
teena on luoda yksi tai useampi konsepti, jo-
ka voi olla tuote, palvelu tai ratkaisu, joka
vastaa projektin tavoitteisiin.’® Konseptin
pohjalta rakennetaan prototyyppi eli tuotteen,
palvelun tai ratkaisun ensimmainen versio.

32) Tuulaniemi 2011, Sherin 2013

33) Paton ja Dorst 2011, Tuulaniemi 2011
34) Paton ja Dorst 2011, Tuulaniemi 2011
35) Paton ja Dorst 2011, Tuulaniemi 2011
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Prototyyppia testataan projektin tilaajalla/
asiakkaalla ja kayttajilla. Prototyypista saatu
palaute tulee analysoida tarkkaan.>®

Prototyypin testauksen jalkeen projektin ta-
voitteita ja suuntaa pitaa viela kerran tarkis-
taa ja kirkastaa. Onko projektilla nyt saavutet-
tavissa oleva ja tilaajan/asiakkaan haluama
tavoite? Tunnistaako projekti toimintaympa-
ristén, projektin asiakkaiden/ toimijoiden tar-
peet ja projektiin liittyvat ongelmat riittdvan
hyvin? Onko projekti suunnattu niin, ettd se
voi saavuttaa tavoitteensa? Yksi tapa arvioida
projektin tavoitteenasettelua ja ratkaisumalle-
ja on pysahtya viela kerran pohtimaan seu-
raavia asioita:*’

e Haluttavuus (inhimillinen)
Haluavatko ihmiset (tyontekijat, kaytta-
jat, asiakkaat, toimijat) tata projektia tai
sen tuloksia?

e Elinkelpoisuus (organisaatio)
Pitaakd tilaaja/asiakasorganisaatio tata
projektia tai sen tuottamia tuloksia elin-
kelpoisina?

o Toteutettavuus (teknologia)

Ovatko projekti ja sen tuottamat ratkai-
sut teknologisesti mahdollisia?

Projektin ideointiin ja tavoitteen suunnitteluun
littyy yleensa tietynlainen kaaosmaisuus tai
kaaosvaihe. Kaoottisuutta voi kuitenkin ottaa
haltuun erilaisilla projektin ideointiin kehitetyil-
1a tydkaluilla, joista tdssa oppaassa esitellaan
kolme (luku 3.4).

3.4 Tyokaluja projektin ideoin-
tiin ja tavoitteenasetteluun

3.4.1 Business canvas

Yksi tyokalu projektin ideointivaiheeseen ja
erilaisten projektiin vaikuttavien tekijoiden tai
toimijoiden tunnistamiseen on liiketoiminta-
mallien ja innovaatioiden synnyttamiseen
kéytetty business canvas.*® Business canvas
-tyéskentelyssa keskeistd on hahmottaa pro-
jektin  kannalta keskeiset asiat yhtena

36) Tuulaniemi 2011
37) Sherin 2013
38) Osterwalder ja Pigneur 2009
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‘kuvana”, josta on esimerkki kuvassa 4. Iso
flappi- tai posteritaulu tai niiden sarja tai sah-
kéinen taulu (esim. Flinga, ks. luku 5) jaetaan
osioihin, joiden sisaltéa tdydennetaan ideoin-
tivaiheen edetessa.

Business canvasin alkuperainen malli sisaltaa
yhdeksan teemaa:*®

1. Asiakassegmentit (customer seg-
ments). Kenelle luomme arvoa?
Ketka ovat asiakkaamme?

2. Arvolupaukset (value propositi-
ons). Miten luomme arvoa asiak-
kaille? Mitd ongelmaa ratkaisemme?
Minka tarpeen tyydytamme?

3. Arvolupauksen jakelukanavat
(channels). Miten saavutamme asi-
akkaan? Mita jakelukanavia kaytam-
me?

4. Asiakassuhteet (customer relati-
onships). Minkalaista asiakassuh-
detta asiakkaamme haluavat? Mita
tarjoamme? Mihin hintaan?

5. Ansaintamalli (revenue streams).
Mistd asiakkaat ovat valmiita maksa-
maan? Miten he maksaisivat?

6. Resurssit (key resources). Mita re-
sursseja arvolupaus vaatii? Mita re-
sursseja jakelu, asiakassuhde ja an-
saintamalli vaativat?

7. Ydinprosessit (key activities). Mita
ydinprosesseja arvolupaus, jakeluka-
navat, asiakassuhde ja ansaintamalli
vaativat?

8. Kumppanuudet (key partners). Mit-
ka ovat tarkeimmat kumppanit ja toi-
mittajat? Mitd avainresursseja han-
kimme kumppaneilta? Mita ydinpro-
sesseja kumppanit tuottavat?

9. Kulurakenne (cost structure). Mitka
kulut ovat merkittdvimpia liiketoiminta-
mallissa? Mitkd ydinprosessit ovat
kalleimpia?

Business canvas -tyOskentely ei ole sidottu
alkuperaiseen otsikointiin eika sen kayttoé ra-
joitu liiketoimintamallien tai innovaatioiden
kehittelyyn. Kunkin projektin suunnitteluun voi

39) Osterwalder ja Pigneur 2009, Tuulaniemi 2011



Esimerkki yhden tulkinnallisen viitekehyksen muuttamisesta projektin
ideointivaiheessa:*

Lahtaotilanne.

Kaupungin ydkerhoalueella on kiireisena iltana 30 000 nuorta. Alueen ongelmina ovat juopuneisuus, pikku-
varkaudet, huumekauppa ja loppuyodsta summittainen vakivalta. Tilanteeseen oli aiemmin tartuttu lisdamalla
poliisin ja vartijoiden lasnaoloa ja turvallisuuskameroita. Ongelmat eivat ole poistuneet.

Esitutkimus

Designing Out Crime centre’n suunnittelijat tutkivat alueella juhlivien nuorten kayttaytymista. Valtaosa oli
tavallisia nuoria, ei rikollisia. Yokerhoalueelle tultiin pitdmaan hauskaa, mutta kokemus oli painvastainen.
Nuorilla oli tylsda. Nuoria tuskastuttivat etenkin turvallisuusprotokollat, jonottaminen ja niihin meneva aika.

Ideointi ja konseptointi

Suunnittelijat muuttivat ongelman tulkinnallisen viitekehyksen. He hahmottivat yokerhoalueen ongelmia mu-
siikkifestivaalimetaforan kautta. Mita jos ydkerhoaluetta hoidettaisiin kuin musiikkifestivaalia? Suunnittelijat
pohtivat ja rakensivat metaforan avulla taulukossa 1 esitettyja ratkaisukonsepteja.

Taulukko 1. Ratkaisuehdotuksia esimerkkiongelmaan.

Yokerhoalueen ldhtotilanne

Musiikkifestivaali-metafora

Ratkaisukonsepti

Kuljetus

Yokerhoalueen sesongin huippu
on klo 1.00 ydlla. Alueen juna-
aseman viimeinen juna lahtee
1.20 ja aamun ensimmainen
juna klo 6.00. Taksin saanti kes-
tda ruuhka-aikaan kaksi tuntia.
Ihmiset eivat siis voi l1dhted, kun
haluavat. Tasta seuraa tylsisty-
mista, turhautumista ja aggres-
siota.

Jarjestajat varmistavat, etta ih-
miset padsevat festivaalialueelle
haluamaansa aikaan ja pystyvat
myos lahtemaan sieltéd kun ha-
luavat.

Lisatdan junia ja ohjataan ihmi-
set kayttdmaan yokerhoalueen
vieressa olevaa juna-asemaa,
jossa junat kulkevat lapi yon
(kédvelymatka 20 min).

Yleison hallinta

Yokerhojen jonot ovat usein pit-
kat ja yokerhosta toiseen vaihta-
vat joutuvat olemaan pitkat ajat

toimettomana kadulla.

Esiintymislavojen lisaksi alueella
on muita aktiviteetteja ja palve-
luita, joiden parissa yleiso voi
kuluttaa aikaansa, jos lavalla on
tauko tai ei-kiinnostava esiintyja.

Yokerhot kehittavat sovelluksen,
joka kertoo kunkin yékerhon
jonotilanteen.

Yokerhoalueen ajokaistoja muu-
tetaan kavelykaduksi ja alueen
julkista tilaa tehdaan viihtyisam-
maksi. Nain luodaan tilaa olei-
luun ja odottamiseen.

Turvallisuus ja opastus
Yokerhoilla on isokokoisia ja
pelottavan nakoisia portsareita
ja vartijoita.

Festivaaleilla on riittavasti jarjes-
tyksenvalvojia, jotka my0Os opas-
tavat tarvittaessa

Palkataan alueelle nuoria, hel-
posti lahestyttavia oppaita, jotka
voivat tarvittaessa neuvoa ja
auttaa yokerhoalueella olevia.

40) Dorst 2011, Lulham ym. 2012
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muokata sopivan business canvas -version.
Esimerkiksi kohdan 5 voi jattda pois, jos pro-
jektiin ei liity liiketoimintaa.

Business canvas soveltuu erinomaisesti ryh-
matyOskentelyyn. Asioita lisatdan ja poiste-
taan kuvasta esimerkiksi post-it -lappuja hyo-
dyntamalla. Tyoskentely mahdollistaa myos
erilaisten asioiden luovan yhdistelyn ja vuoro-
vaikutussuhteiden hahmottamisen. Tydkalua
voi hyodyntaa esimerkiksi projektiin liittyvan
yksittaisen toimijan tai organisaation nakékul-
man hahmottamiseen tai projektin toimin-
taympariston systemaattiseen analyysiin.

3.4.2 TARMO-malli

Kaikkia toiveita ja tavoitteita ei voida saavut-
taa projektin rajatussa ajassa ja rajatuilla re-
sursseilla. Onnistunut projektin ideointivaihe
sisaltda siis valintoja ja priorisointia. Pitaa
paattaa, mika on kyseessa olevalle projektille
tarkeinta ja keskeisintd ja mika taas vahem-
man tarkeaa tai vdhemman olennaista. Nain
syntyy projektin rajaus eli paatds siita, mita
Toimijat limiot
Listataan kaikki aihee-
seen liittyvat toimijat ja
organisaatiot

kaluja valmistavien yri-
tysten toimintaan vai-
kuttavat ilmiot

Prosessit Teknologiat

Listataan kaikki proses-
sit, joita Kurikan Jurvan
huonekaluteollisuudes-
sa kaytetaan

Mita teknologioita Jur-
van huonekalutuotan-
nossa hyddynnetaan
talla hetkella? Enta
muualla?

Listataan kaikki huone-

projekti tekee ja mita ei. Projektin asiakkaalla,
tilaajalla ja/tai rahoittajalla on viime kadessa
useimmiten paatantavalta siihen, mihin pro-
jekti keskittyy.

Yksi tavoitteenmaarittelyyn kaytetty malli on
englanninkielisestd SMART-mallista*' tehty
suomalainen kaannosversio, TARMO-malli.
TARMO-mallin mukaan hyva tavoite on:

Tasmallinen ja selked, tavoitteen toteutu-
mista voi mitata

- Avainkysymykset: Mitd mitataan? Onko ta-
voitteella yksi ydintuotos? Mita, miten, missa,
milloin, kenen kanssa aiotaan tehda?

- Esimerkki: Tavoite "Haluan kesaksi hyvaan
juoksukuntoon” on hyvin yleinen, mutta
"Juoksen joka viikko kolme 1,5 tunnin juoksu-
lenkkid” on tasmallinen ja selkea tavoite.

Aikataulutettu eli sidottu aikaan: jotain
tehdddn maaratyssd ajassa- Avainkysymyk-
set: Milloin tulokset saadaan? Mika on aika-
janne? Onko taman projektin aika juuri nyt?

Olemassa oleva tieto

Kootaan olemassa oleva tutkimustieto ekote-

hokkuuden edistamisesta (ehka samalla olisi

hyva maaritella, mita ekotehokkuudella tarkoi-
tetaan)

Resurssit

Listataan kaikki resurssit, joita projektilla on
kaytettavissa

Kuva 4. Business canvas -tyoskentelyn esimerkki kuvitteellisesta projektista "Miten Kurikan Jurvan huo-

nekaluteollisuus voisi olla nykyista ekotehokkaampi?”

41) Esim. Doran 1981

20



SMART-malli
SMART-nimi tulee sanoista, joille on eri
lahteissa esitetty osin eri taustatermeja:*?
Specific
Measurable

Achievable (Attainable, Assignable,
Agreed upon, Action-oriented)

Relevant (Result-oriented, Results-
focused, Realistic, Reasonable, Reward-

ing)
Timely (Time-based, Time-limited, Time-
oriented, Time-bound, Tangible, Tracka-
ble)

- Esimerkki: "Juoksen kolme kertaa viikossa
1,5 tunnin juoksulenkin helmi-toukokuun ai-
kana.”

Realistinen eli tavoite on mahdollista saa-
vuttaa

- Avainkysymykset: Onko tavoite haastava?
Onko se saavutettavissa? Onko kaytettavis-
sa riittavat resurssit?

- Esimerkki: Mikali kolmen juoksulenkin mah-
duttaminen jokaiseen viikkoon ei ole toteutet-
tavissa, se on huono tavoite. Vaihtoehtoisesti
juoksulenkkeja voisi olla esimerkiksi kaksi
viikossa ja ne voisivat kestaa pidempaan kun
1,5 tuntia.

Mitattava eli tavoitteen toteutuminen on
todettavissa

- Avainkysymykset: Onko tavoite kvantitatiivi-
nen (maarallinen)? Miten sitd mitataan? Mit-
ka ovat mittayksikot?

- Esimerkki: Kirjanpito viikoista, jolloin on
tehty kolme 1,5 tunnin juoksulenkkia, mittaa
tavoitteen toteutumista. Halutessaan juoksija
voisi mitata myds matkaa, jonka han on pys-
tynyt 1,5 tunnissa juoksemaan helmikuussa,
kun aloitti juoksun, ja toukokuussa, jolloin
projekti paattyi. Juoksija voisi myds mitata
syketta juoksujen aikana eri kuukausina.
Kenties han haluaisi toteuttaa kaikki mainitut

42) Esim. Michie ym. 2008, Fermilab 2009, Margret\A
Consulting 2009, University of Virginia 2010
43) Biagio 2011

mittaukset ja seurata kehitystaan tietokoneoh-
jelmalla tuotettujen kuvaajien avulla. Esimerkin
mittarit kertovat juoksukunnon kehittymisesta,
joka on juoksuprojektin taustalla oleva suurem-
pi tavoite.

Olennainen eli vaikuttaa asioihin, joihin ha-
lutaan vaikuttaa, tai tekee asioita, joita halutaan
tehda

- Avainkysymykset: Onko tavoite tarkea? Ke-
nelle se on tarkea?

- Esimerkki: Nostaako kolmen 1,5 tunnin juok-
sulenkin juokseminen helmi-toukokuussa esi-
merkkihenkildon juoksukuntoa vai tulisiko kuntoi-
luohjelmaa muuttaa? Onko juoksukunnon nos-
taminen esimerkkihenkilolle oikeasti olennainen
ja tarkea asia? Miksi?

TARMO-malli soveltuu parhaiten projekteihin,
joissa tavoitteiden konkreettisuus ja mitatta-
vuus ovat hahmotettavissa jo projektin ideointi-
vaiheessa ja projektin alussa. Tallainen projekti
olisi esimerkiksi tietyn, tarkkaan etukateen
maaritellyn ja suunnitellun palvelun kehittami-
nen tai tuotteen valmistaminen, kuten koulutus-
kokonaisuuden suunnittelu. Keskeisia apukysy-
myksia taman tyyppisten projektien suunnitte-
lussa ovat mitd, missa, milloin, kuka, miten ja
miksi.*?

3.4.3 Looginen viitekehys

Luvussa 3.4.1 esitelty business canvas sovel-
tuu hyvin projektin toimintaymparistén ja pro-
jektiin liittyvien ilmididen ja asiakokonaisuuk-
sien hahmottamiseen. Toinen vastaavaan tar-
koitukseen sopiva tyokalu on kehitysyhteistyo-
projekteissa ja monissa EU-hakemuksissa kay-
tetty loogisen viitekehyksen lahestymistapa
(Logical Framework Approach), joka on kehitet-
ty USA:ssa 1960-luvulla.**

Loogisen viitekehyksen lahestymistapa pyrkii
systematisoimaan projektisuunnittelua ja var-
mistamaan, ettd projektin tavoitteet ovat selvia
ja tavoitteiden toteutuminen on arvioitavissa.
Projektin suunnittelu aloitetaan “ongelmapuun’
rakentamisella (kuva 5). Huomaa, ettd ongel-
mapuu voi nayttaa visuaalisesti enemman miel-
lekartalta kuin puulta.

44) PCI 1979, Norad 1999
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Kuva 5. Ongelmapuun periaate.*® Puun juurina ovat ydinongelmien syyt, rungossa on ydinongelma ja vaiku-

tukset kuvataan oksina.*®

Ensin ongelma tai tavoite kuvataan hyvin ylei-
sesti, minka jalkeen analyysia syvennetaan ja
tarkennetaan. Prosessin vaiheet ovat seuraa-
vat:

1. Kuvataan projektin tavoite

2. Tunnistetaan ja muotoillaan tavoittee-
seen liittyvat, tiedossa olevat ongelmat
ja projektissa ratkaistavat asiat

3. Maaritelldadn keskeisimmat ongelmat

4. Valitaan analysoitavaksi yksi ydinon-
gelma

5. Tunnistetaan valittuun ydinongelmaan
littyvat ongelmat

6. Tunnistetaan keskeiset suorat syyt,
jotka johtavat ydinongelmaan

7. Tunnistetaan keskeiset suorat seu-
raukset, jotka juontavat ydinongelmas-
ta

8. Rakennetaan ongelmapuu, jossa na-
kyvat ydinongelman suorat syyt ja
seuraukset seka niiden valinen suhde
nuolilla merkittyna

9. Tarkistetaan ongelmapuun kattavuus
ja luotettavuus ja tehdaan tarvittavat
korjaukset

Palataan nyt luvuissa 3.1 ja 3.4.1 esiteltyyn
esimerkkiprojektiin  “Miten Kurikan Jurvan
huonekaluteollisuus voisi olla nykyistad ekote-

45) Norad 1999, muokattu
46) Rasimus 2011
47) Rasimus 2011
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hokkaampi?”. Ongelmapuutyéskentelyn kes-
keisimpana tavoitteena on listata kaikki syyt,
jotka aiheuttavat huonekaluteollisuudessa
ekologista kuormitusta. Sen jalkeen pyritdan
tunnistamaan keskeisimmat ongelmat, joista
pyritdan loytamaan ydinongelma. Ydinongel-
man syiden ja seurausten kuvaus on on-
gelmapuun sisalté. Ongelmapuussa voidaan
tarvittaessa erotella suorat ja epasuorat syyt
seka suorat ja epasuorat seuraukset.

Ongelma-analyysin ja ongelmapuun rakenta-
misen jalkeen loogisen viitekehyksen lahesty-
mistavassa pyritddn muuttamaan kaikki ongel-
mat tavoitteiksi, jotka ovat realistisesti saa-
vutettavissa. Tavoitepuu rakennetaan ongel-
mapuun “muottiin” ja sen rakenne pidetdan sa-
mana kuin ongelmapuussa. Ongelmat muute-
taan tavoitteiksi ensin alhaalta (juurista) ylos
(lehvastdon) eli syistd seurauksiin. Jos tavoit-
teen muodostaminen on haastavaa, voi olla
tarpeen muotoilla alkuperdinen ongelma uu-
destaan. Seuraavaksi kdydaan tavoitepuu viela
kerran lapi latvasta tyveen (seurauksista syi-
hin) ja tarkistetaan, etta tavoitepuusta muodos-
tuu tavoitteet-keinot-lopputulos-suhteita. On-
nistuessaan tavoitepuu antaa pelkistetyn ku-
van projektin paasisalloista.*’

Tavoitepuun jalkeen keskitytdan sidosryhma-
analyysiin. Ensin listataan kaikki sidosryh-



Taulukko 2. Sidosryhmamatriisin periaate: kunkin sidosryhman osalta arvioitavat tekijat ja sulkuihin merkityt

arviointiasteikot.*®

Vaikutusvalta
(pieni / keskiver-
to / suuri)

Sidosryhma

nen)

Suhtautuminen projektin ta-
voitteeseen (erittdin negatiivi-
nen / negatiivinen / neutraali /
positiivinen / erittain positiivi-

Asian tarkeys sidosryhmalle
(pieni / keskiverto / suuri)

Sidosryhma 1

Sidosryhma 2

Sidosryhma 3

mat, jotka liittyvat ydinongelmaan ja ydinta-
voitteeseeen. Sitten kartoitetaan, mita intres-
seja ja nakemyksia nailld sidosryhmilla on
ydinongelmaan liittyen. Lisaksi arvioidaan,
miten projekti toteutuessaan vaikuttaisi kysei-
siin  sidosryhmiin. Sidosryhmista tehdaan
matriisi (taulukko 2), johon kuvataan sidos-
ryhmien nakemykset, vaikutusvalta ja projek-
tissa kasiteltavien teemojen keskeisyys kulle-
kin sidosryhmalle.

Loogisen viitekehyksen lahestymistavassa
projektisuunnittelun viimeinen vaihe on strate-
gia-analyysi. Tama vaihe aloitetaan listaa-
malla erilaisia mahdollisia strategioita projek-
tin tavoitteen saavuttamiseksi. Strategioita
vertaillaan tavoitteen, toimenpiteiden toimi-
vuuden tai tuloksellisuuden, kaytettavissa ole-
vien resurssien seka sidosryhmaanalyysin
pohjalta. Tavoitteena on valita lopulta yksi
strategia projektin toteutukseen.

Strategia-analyysin jalkeen edetadan loogisen
viitekehyksen matriisin tekemiseen (taulukko
3). Tavoitehierarkiapalsta maarittelee, mihin
projektilla pyritdan. Indikaattori-, todentamis-,
oletus- ja riskipalstat puolestaan osoittavat
projektin menestymisen tarkeimmat mittarit
seka valineet niiden todentamiseen. Matriisia
kaytetaan projektisuunnitelman tekemiseen
(luku 4), projektin tydvaiheiden maarittelyyn

48) Rasimus 2011

seka projektin seurantaan ja arviointiin (luku
6). Riskeja kasitellaan tarkemmin oppaan lu-
vuissa 4.2.9 ja 6.4.
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Taulukko 3. Loogisen viitekehyksen matriisin periaate.*® Esimerkkisisallét ovat poimintoja kasviksiin liittyvas-
ta projektista.”® HKO = Hyvan kaytannén ohje.

Projektin kuvaus
(project description/

Indikaattorit?
(indicators)

Todentamisen vili-
neet® (means of ve-

Oletukset** ja riskit
(assumptions and

summary) rification) risks)
Paamaara * TuorekaS\./lsten.Iaa- Kasvisten kaytto- | Tilastot, seurantarekis- | Maatalouden kehitys,
(goal) dun. vat_‘mlstamln_en, maara, viljelyalat, | terit (mahd. yritys-, poliittiset paatokset
kotimaisten kaswstgn yritysten maara, kuluttaja- ja asiakasky- (kansalliset, EU, kan-
tuotannon turvaami- tuontimaarat, selyt) sainvaliset), ilmaston-
nen kasviksiin liittyvat muutos, kuluttajien
epidemiat toiminta
Tarkoitus™* I_.uodaa.n t_mmﬂm_tamal- HKO:ta hyodyntd- | Tilastot, yrityskyselyt Yrityksia ei saada osal-
(purpose) lit kasviksia kasittele- vien yritysten listettua HKO:n laadin-

ville yrityksille

maara, yritysten
tulos- ja laatu-
mittarit

taan, yritykset eivat
hyédynna HKO:ta

Tulokset***
(outputs)

HKO kasviksia kasitte-
leville yrityksille

HKO valmistunut
ja arvioitu

Julkaisu saatavilla, jul-
kaisu Eviran ja EU:n
HKO-listoilla

HKO ei valmistu ajoissa,
HKO ei lapaise arvioin-
tia

Toimenpiteet****
(activities)

Kirjallisuuskatsaus
2012-13, HKO:n laa-
dinta tydoryhmassa
2013-14, HKO:n arvi-
ointi 2014-15>*

Indikaattoreiden
toteutumisen
seuranta projek-
tin aikana ja eten-
kin v. 2015

Varmistus, etta julkaisu
on saatavilla verkossa
sekd mainittu Eviran ja
EU:n listoilla

Projektityon toteutus
suunnitelman mukaan,
yritysten kutsuminen
tydryhmaan, yhteyden-
pito Eviran kanssa, tie-
dotus

*Paamaara on pitkan aikavalin paatavoite, ratkaisu ydinongelmaan. Sita ei valttamatta aina kokonai-
suudessaan saavuteta projektin aikana.
**Tarkoitus kuvaa projektin saavuttamaa konkreettista muutosta tai hydtya. Se on johdettu ydinta-

voitteesta.

***Tulokset ovat valittdmia tuotoksia, tavaroita, palveluita tai ratkaisuja.

****Toimenpiteet kertovat, mitd hankkeen pitda konkreettisesti tehda saavuttaakseen projektin tulok-
set. Toimenpiteet on aikataulutettu ja vastuuhenkilét paatetty.

Mndikaattorit ovat maarallisia tai laadullisia mittareita, joilla voidaan todentaa ja arvioida projektin
tavoitteiden toteutumista. Kukin indikaattori ja sen todentamisen valineet tulee maaritelld huolella. Indikaatto-
reiden tulee kuvata projektin kannalta keskeisia asioita. Todentamisen tulisi perustua luotettavaan tiedonke-
ruuseen, joka taytyy voida toteuttaa projektin resursseilla. Valta liian monien, monimutkaisen tai moniselit-
teisten indikaattorien valitsemista.

AMOQOletukset ovat asioita, jotka vaikuttavat projektiin, mutta eivat ole projektin omassa hallinnassa. Ne
voivat olla esimerkiksi tapahtumia tai olosuhteita.

49) Rasimus 2011
50) TUOPRO 2015, Lehto ym. 2015

51) Toteuttajatahot: Lehto ym. 2015. Kesto: 2012-2015,
toimenpiteiden osalta kuvattu tarkemmin projekti-
suunnitelmassa
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4. Projektisuunnitelma

Taman luvun alussa kerrotaan, mika on
projektisuunnitelma, mita varten se tarvi-
taan ja mitkd ovat sen kymmenen osaa.
Lukuun perehdyttyasi tiedat, mika on pro-
jektisuunnitelman kunkin osan tehtava ja
ydinsisidltdé. Suunnitelman osia havainnol-
listetaan esimerkkien avulla.

4.1 Projektisuunnitelma pah-
kinankuoressa

Projektisuunnitelma perustuu projektin ideoin-
tivaiheessa (luku 3) tehtyihin ratkaisuihin.
Projektisuunnitelmassa kerrotaan, mitd pro-
jektin on saatava aikaan, mita projektissa pi-
taa tehda, missa aikataulussa ja milla resurs-
seilla tama tehdaan, kuka on vastuussa
tekemisesta seka mita tiedonvalitys- ja doku-
mentointiperiaatteita noudatetaan.” Suun-
nitelman tekemisessa kaydaan lapi koko pro-
jektin elinkaari Iahtien projektin taustasta ja
tavoitteista. Tata suunnitteluprosessia on ver-
rattu projektin simulointiin.? Projektisuunnitel-
ma tarvitaan projektin jasentamiseksi, mutta
myds sen toteutuksen ja hallinnan takia. Pro-
jektisuunnitelma on tarpeen myods projektia

koskevassa viestinndssa ja mahdollisen ra-
hoituksen hakemisessa.

Projektisuunnittelussa on ajateltava eri toimi-
joita, kuten asiakasta, projektiryhmaa, mah-
dollista rahoittajaa seka projektiorganisaatiota
(esimerkiksi johtoa tai talousyksikkda). Suun-
nitelman toteuttamisen edellytyksena on pro-
jektiryhman vuorovaikutus ja sitoutuminen.®
Aktiivinen keskustelu ja muu osallistuminen
projektin suunnitteluun edistda osapuolten
sitoutumista.*

Suunnitelman osat saatetaan ryhmitella muil-
lakin tavoilla: alaotsikoita voi olla edellista lis-
tausta vdhemman tai enemman ja otsikoiden
jarjestys voi poiketa edella esitetysta. Seuraa-
vassa on listattu tyypillisid esimerkkeja pro-
jektisuunnitelman lisdosista:

e Joskus suunnitelman alussa on erillinen
tiivistelma

o Tiivistelman lisdksi tai sijasta projektin
osat ja niiden muodostama kokonaisuus
esitetaan usein kuvana, “laatikko-
kaaviona”, josta lukijan on helppo hahmot-
taa projektin kokonaisuus

e Toteutus-kohdassa voidaan esittdd myos

Projektisuunnitelma koostuu osista, joista tyypillisimpia ovat seuraavat:

1. Tausta

2. Tavoitteet

3. Toteutus, jolla tavoitteet saavutetaan: valittu viitekehys, konsepti, aineisto,

tehtavat, menetelmat

4. Aikataulu

5. Tuotokset

6. Toteuttajat ja sidosryhmat (verkosto); sitoutuminen
7. Budjetti, resurssit ja rahoitus

8. Tiedotus, julkaiseminen ja kdytantoon vieminen

9. Riskit ja niiden hallinta

10. Lahteet

1) Laamanen ja Tinnild 2002, Forsberg ym. 2003
2) Forsberg ym. 2003
3) Forsberg ym. 2003, HY 2015d

4) HY 2015d
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projektin seurantatapa seka konkreettiset
asiat eli mittarit, joilla projektin toteutu-
mista ja onnistumista mitataan

e Tutkimusprojektin suunnitelmassa voivat
lisdksi olla kuvattuna kokouksiin ja talou-
den seurantaan liittyvat tai muut hallinto-
kidytinnot, tulosten suojaaminen® tai
ajalliset virstanpylvaat (EU-hakemukset,
liite 2)

¢ Teknis-kaupalliseen suunnitelmaan voi-
vat sisaltya hankinta-, yllapito- ja jakelu-
suunnitelmat, projektissa korostuvat
teknisen kehittelyn ja tuotantoon ottami-
sen vaiheet sekd budjetin ja liiketoimin-
nan nakdkulmat®

e Suunnitelmaan voi sisaltya projektin arvi-
ointitapojen kuvaus (luku 6.3)

Vaikka projektisuunnitelma on tuotos, jonka
pitda yleensa olla maaraaikaan mennessa val-
mis, on hyva muistaa projektisuunnittelun jat-
kuva ja iteratiivinen luonne. Projektin suun-
nittelu ei siis paaty projektisuunnitelman val-
mistumiseen, vaan jatkuu koko projektin ajan
sen eri vaiheissa.’

Projektin sopeutuvuutta, joustavuutta ja nope-
aa reagointia nimitetdan ketteraksi projektin-
hallinnaksi (luku 5.2), johon siis liittyy projekti-
suunnitelman “eldminen” ja paivitys. Paivitetyn
suunnitelman tulee olla saatavana keskeisille
projektitoimijoille, joten hyddynna tietoteknisia
mahdollisuuksia (luku 5.2).

Luvuissa 4.2.1-4.2.10 on ohjeistettu lyhyesti,
mitd projektisuunnitelman eri osissa on tarkoi-
tus kuvata. Noudata kuitenkin aina kunkin pro-
jektin vaatimuksia ja luonnetta sekd mahdolli-
sia suunnitelmaa koskevia ohjeita.

4.2 Projektisuunnitelman osat

4.2.1 Tausta

Kuvaa tausta-osassa projektin viitekehys eli
niiden yhteiskunnan (Viikissa esimerkiksi elin-
tarviketuotannon tai maatalouden) seka tutki-
muksen ja muiden  projektille tarkei-

5) HY 2015d
6) Forsberg ym. 2003
7) Forsberg ym. 2003

8) Adams 1997
9) Artto ym. 2006
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10) Kamensky 2003

den kontekstien tilanne, joihin projekti asemoi-
tuu ja joissa se saa merkityksensa. Taustan ja
projektin ideointivaiheessa tehtyjen ratkaisujen
riittdvd kuvaaminen on tarkeda kerrottaessa
suunnitelmasta projektin muille osapuolille tai
mahdolliselle rahoittajataholle, jotta lukija, yh-
teistybkumppani ja hakemuksen arvioija ym-
martavat, miksi projekti on tarkea ja mihin ko-
konaisuuteen ja ymparistoon se sijoittuu. Tyy-
pillisesti projektin toteuttajilla on selkea kasitys
projektin merkityksesta, mutta he eivat valtta-
mattd huomaa tuoda sitd esiin eivatkd osaa
kirjoittaa siitd asiaan perehtymattomalle. Taus-
tan auki kirjoittaminen auttaa myds muita ym-
martdmaan asian toteuttajien kanssa samalla
tavalla.

Projektille on tyypillista, ettd se tahtaa joko
muutokseen, strategisten paatdsten toimeen-
panoon, sopimusten tayttamiseen tai maaritel-
tyjen ongelmien ratkaisemiseen.® Projektilla
tavoiteltava tulos voi olla uusi kysymys, ongel-
ma tai mahdollisuus.® Kerro tausta-osassa pro-
jektin syy ja merkitys: Miksi projekti on tar-
peen? Mita asiaa se edistda tai minka ongel-
man se ratkaisee? Keille henkildille tai mille
tahoille silla on merkitysta? Projektin ideointia
ja merkityksen hahmottelua on kasitelty tar-
kemmin luvussa 3.

Taustan kuvaus sisaltaa tyypillisesti viittauksia
aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja tarkat Kir-
jallisuusviitteet. Lahdeluettelon voi liittdad koko
projektisuunnitelman loppuun.

4.2.2 Tavoitteet

Projektin tavoite on kuvattu "tulokseksi, hyo-
dyksi tai olotilaksi, joka aiotaan saavuttaa tiet-
tynd ajankohtana ja joka ilmaisee tavoitteen
asettajien tahdon”.'® Tavoite on siis tulevaisuu-
dessa, maariteltynd ajankohtana todettavissa
oleva haluttu tila, toimintatapa tai suorituskyky,
ja tuotos on ratkaisu asiakkaan ongelmaan. On
hyva muistaa, ettd asiakas ei aina ole ulkoinen
toimija, vaan voi tarkoittaa monenlaista henki-
|64 tai tahoa, myds organisaatiota itsedan (ks.
asiakas-kasitteen kuvaus luvusta 3.2). Joskus
tavoite voidaan esittaa lukuna, usein suuntana



tai paamaarana." Tutkimusprojektin suunnitel-
massa tavoitteet voidaan joskus esittaa lisak-
si tai vaihtoehtoisesti tutkimuskysymyksina.
Kirjaa projektin tavoite aina tiiviisti, konkreetti-
sesti ja ymmarrettavasti.

Projektin paatavoitteen tai -tavoitteiden lisdksi
on usein kaytannollistda maaritellda myds osa-
tavoitteet. Osatavoitteet on selkeinta esit-
tda numeroituna listana esimerkiksi seuraa-
vaan tapaan:

1. Osatavoite
2. Osatavoite
A. Osatavoitteen alakohta
B. Osatavoitteen alakohta
3. Osatavoite

Osatavoitteisiin  voi liittya tarkistuspisteita
(luku 4.2.4) ja valituotoksia. Esimerkiksi EU-
projektien hakemuksissa konkreettiset valita-
voitteet tai valituotokset ilmoitetaan virstan-
pylvaina (milestones), joista on esimerkki liit-
teen 2 taulukossa 1. Kyseiset valitavoitteet ja
-tuotokset numeroidaan, nimetaan, liitetaan
tyopaketteihin ja aikataulutetaan (siita lisaa
luvussa 4.2.4). Lisaksi kerrotaan todentamis-
tapa.

4.2.3 Toteutus

Kuvaa projektin toteutus-kohdassa projektin
osavaiheet ja menetelmat riittadvan tarkasti
ja konkreettisesti. Vahankaan laajemmassa
projektissa toteutus esitetdan yleensa tyopa-
keteittain (TP1, TP2 jne., engl. work packa-
ge, WP).

Menetelmien kuvauksen tavoitteena on, etta
suunnitelman lukija saisi realistisen kuvan
projektin toteutuksesta. Lukijalla tarkoitetaan
niin projektin ohjaajaa, arvioijaa (esimerkiksi
rahoitushakemuksessa) kuin myds toteutta-
jaa. Toteutuskuvausta laadittaessa taytyy
punnita jatkuvasti, ovatko projektin tekemiset,
resurssit ja aikataulu jarkevassa suhteessa
toisiinsa. Riittavan tarkka kuvaaminen on tar-
kedd myds, jotta suunnitelman valmistuttua ja
yleensa vield kuukausien paastakin saataisiin
selville, mitad projektissa oli oikeastaan tarkoi-

11) Laamanen ja Tinnild 2002

tus tehda. Ainakin ty6elamassa moni henkil®
on mukana samanaikaisesti useissa projek-
teissa ja usean projektisuunnitelman laatimi-
sessa, joten eri projekteihin liittyvien asioiden
erottaminen toisistaan ja ylipaataan muistami-
nen ei ole itsestdan selvdd. Suunnitelmaa
laadittaessa on kuitenkin hyvad muistaa, ettd
toteutuskohtaa tarkennetaan vield projektin
alkaessa ja kuluessa.

Jasenna toteutuksen kuvaus suunnitelmaan
soveltuvalla tavalla: jos esimerkiksi eri ty6pa-
ketteihin sisaltyy samoja menetelmia, mene-
telmat voidaan kertoa kunkin tyopaketin yh-
teydessd  kohtuullisen yleisella tasolla
(paatehtava), minka jalkeen kukin menetelma
esitetaan tarkennettuna erillisessa kohdassa.

Vaikka ei ole aina yksiselitteista, mita riittavan
tarkka kuvaustapa projektisuunnitelmassa
tarkoittaa, seuraavat esimerkit havainnollista-
vat, mista on kyse:

Esimerkki 1

e Liian yleinen ilmaisutapa: “Projekti sisal-
tda monipuolista tiedotusta.”

e Tarkennettu ilmaisutapa: “Projektin kayn-
nistymisesta kerrotaan toteuttajatahojen
nettisivuilla seka lehtikirjoituksilla alan am-
mattilendissa. Projektin tuloksista tiedote-
taan www-sivuilla, ammattilehdissa, tie-
teellisissé lehdissa seka koti- ja ulkomai-
sissa konferensseissa.”

Esimerkki 2

e Liian yleinen ilmaisutapa: “Projektin alus-
sa tehdaan kirjallisuuskatsaus.”

e Tarkennettu ilmaisutapa: “Kirjallisuus-
katsauksessa selvitetdan olemassa oleva
taustatieto aihetta x koskevista tutkimuk-
sista. Erityisesti kiinnitetdan huomiota sii-
hen, miten y-nakokulmaa on edistetty ai-
kaisemmissa hankkeissa. Muun muassa
NN:n (2015) kehittdmishankkeessa saatu-
ja, erityisesti z-tahoa koskevia tuloksia
kaytetdan taman projektin pohjatietona.
Lisaksi tarkastellaan tutkimusaiheeseen
liittyvia olemassa olevia tilastotietoja seka
y-aineistosta saatavaa informaatiota.”
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Esimerkki 3

e Liian yleinen ilmaisutapa: “Projektin toise-
na vuonna jarjestetdan tydpaja, jossa ai-
hetta syvennetaan.”

e Tarkennettu esitystapa: “Kirjallisuus-
aineiston (suunnitelman kohta A) ja empii-
risen aineiston yhteenvedon (kohta B) tu-
lokset esitelldan asiantuntijaryhmalle, joka
kutsutaan aihetta kasittelevaan tyopajaan.
Ryhmaan kutsutaan alalla toimivia asian-
tuntijoita ja x-ryhman edustajia. Yhdessa
keskustellen ja ideoiden kehitetdan keino-
ja nykyisen tilanteen parantamiseksi. Ta-
ma kohta vastaa tutkimuskysymykseen y.”

Esimerkki 4

e Liian yleinen ilmaisutapa: “Yrityksissa teh-
daan erilaisia mittauksia.”

e Tarkennettu ilmaisutapa: “Kolmessa kas-
viksia pilkkovassa yrityksessd mitataan
pakkaamon lampdtilaa ja suhteellista kos-
teutta jatkuvilla mittauksilla kolmen kuukau-
den ajan. Tarkempi mittaussuunnitelma on
esitetty taulukossa x, jossa on kuvattu mit-
talaitteiden ominaisuudet, anturien suuntaa
antavat sijoituspaikat seka datan tallennus-
taajuudet.”

Toteutusluvussa kerrotaan usein kunkin tyépa-
ketin vastuutaho ja muut toteuttajat seka kuva-
taan mahdollinen projektin ohjausryhma seka

tyéryhmat (luku 4.2.6). Toteutusluvussa kayte-
taan tarpeen mukaan Kirjallisuusviitteita.

4.2.4 Aikataulu

Aikataulua voidaan ajatella monelta kannalta,
esimerkiksi projektin edistymisena, henkilokoh-
taisina aikatauluina ja budjetin aikatauluna.'
Aikataulu kuvataan projektisuunnitelmassa kui-
tenkin usein melko yksinkertaisella tavalla, sel-
kean taulukon tai janakaavion avulla (taulukko
4, kuva 6). Osatehtavien lisaksi tai sijasta voi-
daan kuvata tyopakettien aikataulut.

Seka taulukon 4 etta kuvan 6 esitystapa nou-
dattaa niin sanotun Ganttin kaavion periaatet-
ta. Ganttin kaaviolla esitetdan projektin toimin-
not suhteessa aikaan: toiminnot listataan ku-
van tai taulukon vasempaan reunaan, ja kunkin
janan tai palkin pituus kuvaa toiminnon aikajak-
soa ja kestoaikaa. Tutkimussuunnitelmaan riit-
taa yleensa yksinkertainen esitystapa. Lisatie-
toa projektitydkaluista on oppaan luvussa 5.

Projektin aikatauluihin liittyy usein merkittavaa-
kin epavarmuutta. Aikataulua suunniteltaessa
kannattaa miettid suunnitelman realistisuutta ja
toteutuskelpoisuutta seka ennakoida riskeja
(riskeista lisda luvussa 6.4). Pohdinnan arvoi-
sia ovat esimerkiksi seuraavat asiat:

e Mikd on vahimmaiskesto, jonka kuluessa
projektin tehtavat voidaan toteuttaa?

Taulukko 4. Esimerkki kaksivuotisen projektin aikataulun esittdmisesta taulukon avulla.

Vuosineljannes

Tehtava

1/2017 2/2017 3/2017

4/2017 1/2018 2/2018 3/2018 4/2018

Osateh-
tava 1

Osateh-
tava 2

Osateh-
tava 3

Rapor-
tointi

Hallinto

12) Forsberg ym. 2003
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Vuosineljannes

Tehtava

1/2017  |2/2017  [3r2017  |42017  |1/2018  |22018  [3/2018  |4/2018
Osatehtava 1 -‘ ».
Osatehtava 2 < >
Osatehtava 3 < >
Raportointi <+——> <+—>
Hallinto < >

Kuva 6. Esimerkki kaksivuotisen projektin aikataulun esittamisesta janakaavion avulla.

¢ Mika on jarkeva ja esimerkiksi rahoittajan
asettama enimmaiskesto?

e Mitka ovat projektin kriittiset vaiheet tai asi-
at? Mitka ovat projektin eri tehtavien keski-
naiset yhteydet ja kriittiset vaiheet ennen
kuin voidaan siirtya projektin vaiheesta toi-
seen?

e Onko projektin vaiheisiin varattu riittavasti
ajallista valjyytta?

e Miten hyvin kunkin projektin osatehtavien
aikatarve tunnetaan? Mika on epavarman
tai epaselvan aikatarpeen aiheuttama riski
projektin toteuttamiselle?

e Mitkd ulkoiset tai organisaatioon liittyvat
tekijat vaikuttavat projektiin ja sen aika-
tauluun?

e Miten projekti on riippuvainen sidosryh-
mien tai muiden toimijoiden aikatauluista?

e Mita resursseja on kaytettavissa projektin
eri vaiheissa?

e Tarvitaanko projektissa lupia? Jos tarvi-
taan, mikd on niiden vaikutus aikatau-
luun?

Jos projektin kesto vaikuttaa liian pitkalta,
kestoa voi lyhentaa seuraavilla keinoilla: ™

e Poista tai lyhenna tehtavia
o Tee tehtavia samanaikaisesti tai limittain
e Lisaa tyopaivia tai -tunteja

Projektisuunnitelmaan merkitdan toisinaan
tarkistuspisteita, joiden tarkoitus, toteutta-
jat, paikka, todisteet, toimenpiteet ja paatok-

13) Forsberg ym. 2003
14) Soveltaen Forsberg ym. 2003
15) Laamanen ja Tinnild 2002

set dokumentoidaan. Tarkistuspisteiden koh-
dalla tehdaan jokin seuraavista paatoksista: ™

1. Hyvaksytty -> projektia jatketaan suunni-
telmaan mukaan

2. Hyvaksytty varauksin -> projektia jatke-
taan, mutta ongelmakohtiin puututaan:
suunnitelmaa tarkistetaan ja havaitut
puutteet korjataan

3. Ei hyvaksytty -> projekti keskeytetaan,
kunnes korjaavat toimenpiteet on tehty ja
tarkastus tai arviointi on uusittu

4. Ei pelastettavissa -> projekti lopetetaan
(d@rimmainen ratkaisu)

4.2.5 Tuotokset

Projetilla voi olla kolmenlaisia tuotteita: ™°

o Sisaisia tuotteita, esim. suunnitelma,
raportti

e Lopputuotteita, jotka toimitetaan ulkoi-
selle asiakkaalle tai julkaistaan

o Sivutuotteita, esim. jate, ymparistovai-
kutukset

Teknisen projektin tuotoksia voivat olla esi-
merkiksi prototyypit, laitteet, koneet, osat,
materiaalit, ohjelmistot, simuloinnit, www-
sivut, videot, mallit, dokumentit ja palvelut.'®
EU-hankkeessa tuotokset voidaan jaotella
esimerkiksi seuraavasti: raportti (report), pal-
velu/tuote (service/product), demo/prototyyppi
(demonstrator/prototype), tapahtuma (event)

16) Forsberg ym. 2003
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ja muu (other). Myds patentit ja mediatoimin-
not voivat olla tuotoksia. Valitavoitteet ja nii-
hin  liittyvat  tuotokset esitetddn EU-
hakemuksissa virstanpylvaina (liite 2, tauluk-
ko 1).

Kuvaa projektin tuotokset projektisuunnitel-
massa selkedasti ja konkreettisesti. Esimerkik-
si “opas” on epamaarainen tuotos, mutta
“Tieteestd toimintaan -verkoston sahkoisena
julkaisuna tuotettava projektiopas Helsingin
yliopiston projektikurssien kayttéén” on konk-
reettinen tuotos.

4.2.6 Toteuttajat ja sidosryhmat

Kuvaa projektin toteuttajatahot ja toteuttajat
suunnitelmassa mieluiten yksil6ityind ja ni-
mien kera. Joskus projektisuunnitelma-

vaiheessa kaikki projektia toteuttavat henkil6t
eivat ole tiedossa. Talléin nimet korvataan
lyhenteilla tyyliin “NN” tai “tutkimusapulainen
NN”.

Projektisuunnitelmassa kerrotaan yleensa
tekijoiden lisdksi kunkin rooli ja panos projek-
tissa. Tarkeda on tietenkin aluksi kertoa pro-
jektin vastuutaho. Projektin vetajaa voidaan
nimittaa tilanteesta riippuen myo6s projektin
koordinoijaksi tai projektipaallikoksi.

Kunkin toteuttajan tehtavat kuvataan suhtees-
sa projektin osatehtaviin tai tydpaketteihin.
Tavanomaista on esittdd kunkin tyopaketin
vastuutaho tai -henkild ja muut tydpaketin
toteutukseen osallistuvat tahot. Tarpeen mu-
kaan kerrotaan myo6s kunkin osallistujan ja/tai
tydpaketin tyon maara esimerkiksi henkilotyo-

Taulukko 5. Esimerkki kaksivuotisen projektin budjettitaulukosta."’

Kustannuslaji Tarkennus

Vuosi

2017 2018 Yhteensa

Palkkauskustannukset Palkat

Palkan sivukulut

Palkkiot -

Matkakulut Yhteensa

Josta ulkomaat

Ostopalvelut -

Muut kustannukset Vuokrat

Tarvikkeet, laitteet

Julkaiseminen

Muut

Yleiskustannukset -

Arvonlisavero -

Yhteensa -

17) Muokattu Maaseutuviraston ja MMM:n budjettipohjista
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Rahoittaja Vuosi

Osuus (%)

2017

2018 Yhteensa

Julkinen rahoittaja 1

Julkinen rahoittaja 2

Yritykset

Omarahoitus

Taulukko 6. Esimerkki kaksivuotisen tutkimusprojektin rahoitussuunnitelmasta.

kuukausina (htkk). Myos toteuttajien valinen
yhteisty6 ja tyonjako kuvataan tassa yh-
teydessa.

Tyypillista on tekijalistauksen lisaksi liittaa
projektisuunnitelmaan lyhyt kuvaus henkiloi-
den patevyyksista ja osaamisesta. Kuvaus voi
tilanteesta riippuen sisaltda koulutuksen, titte-
lin sekd aiemman tyokokemuksen ja keskei-
set julkaisut projektisuunnitelman alalta. En-
nen henkildiden kuvauksia esitetdan usein
organisaatioiden taustatietoja, joilla osoite-
taan organisaatioiden kyky toteuttaa projekti.

Sidosryhmistd voidaan kuvata akateemi-
set yhteistyotahot, yritys- ja viranomaiskump-
panit sekd muut hyédynsaajat. Kuvaa lisaksi,
miten yhteistyd on tarkoitus toteuttaa.

Joissakin projekteissa edellytetdan ohjaus-
ryhmaa, joka on periaatteelliselta luonteel-
taan neuvoa antava, mutta jonka poytakirjaan
kirjattuja paatodksia projektiryhman on kuiten-
kin noudatettava. Ohjausryhma tuo projektiin
tarvittavaa monipuolista asiantuntemusta, jo-
ten ohjausryhman jasenet edustavat erilaisia,
projektille tarkeitd tahoja, sidosryhmia. Muka-
na on tyypillisesti asiantuntijoita projektin to-
teuttajaorganisaatioista, viranomaistahoista,
jarjestoista, yrityksista ja muista tulosten hyo-
dyntdjatahoista seka rahoittajaorganisaatiois-
ta. Ohjausryhma voidaan kuvata projektisuun-
nitelmassa yleiselld tasolla listaamalla olen-
naiset ohjausryhman osallistujatahot, esimer-
kiksi tietyn alan viranomaiset ja yritykset. Toi-
sinaan ohjausryhman jédsenet mainitaan orga-
nisaatioiden nimilla ja joskus mainitaan jopa

henkilonimet. Henkilénimien mainitseminen
edellyttda, ettd ko. henkildiltd on pyydetty
suostumus. Projektin toteuttavan organisaati-
on sisaisissa projekteissa ei yleensa ole oh-
jausryhmaa, vaikka yhteistyd sidosryhmien
kanssa olisikin keskeista. Kurssiprojekteissa
voi ohjausryhman sijasta olla mentoreita.

4.2.7 Budjetti ja rahoitus

Projektin resursointi tulee ainakin jossakin
laajuudessa suunnitella kaikissa projekteissa,
siis myOs niissa projekteissa, joissa raha ei
suoraan ja nakyvasti liiku. Etenkin tydela-
maan liittyvissa projektisuunnitelmissa on ai-
na budjetti ja usein myos rahoitussuunnitel-
ma. Kumpikin kuvataan yleensad omassa, eril-
lisessa taulukossa.

Budjetti sisaltda hankkeen menot ja tulot.
Yleinen budjetin malli on taulukossa 5. Kaikki
kohdat on avattava ja selvennettava: mista
esimerkiksi palkat muodostuvat, minne mat-
kat suuntautuvat, mitd ostopalveluja on bud-
jetoitu ja miten yleiskustannukset maarayty-
vat. Kustannusten laskentaperusteita voi eri-
tella esimerkiksi seuraavasti: "julisteiden pai-
natuskulut (300 kpl, A4, varillinen) 1500 eu-
roa, tarjous saatu Kirjapaino Lehdykkaisilta”.
Budjetin yksityiskohdat eli alakohdat voidaan
ryhmitelld ja jakaa osiin monin tavoin. Nouda-
ta aina kyseessa olevaa, esimerkiksi rahoi-
tushaun ohjeistusta, jos sellainen on saata-
vissa.

Kustannuksia ei tule aliarvioida: pyorista ne
siis ylospain. Arvioi myds projektin kustan-
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nustehokkuutta: ovatko suunnitellut kustan-
nukset jarkevia projektilla saavutettaviin tulok-
siin ndhden?

Rahoitussuunnitelmassa kuvataan, mika
summa ja osuus rahoituksesta saadaan mis-
takin rahoituslahteesta. Tyypillisia tutkimus-
projektirahoituksen lahteitd yhdessa rahoitus-
hakemuksessa ovat ulkoinen rahoitus, yritys-
rahoitus sekd omarahoitus. Kaikki rahoitus-
lahteet kuvataan tarkasti. Omarahoitus voi
tarkoittaa yliopistossa esimerkiksi perusrahoi-
tukselle tehtavaa niin sanottua virkatyota tai
muuta luontoissuoritusta, mutta joskus oma-
rahoituksen on oltava “riihikuivaa rahaa”, ei
siis esimerkiksi ty6ta. Rahoitussuunnitelman
esimerkki on taulukossa 6.

On hyva muistaa, etta projektin resursseja
ovat rahan lisdksi esimerkiksi henkildstd ja
laitteet. Budjetissa kuvataan naista aiheutuvat
kustannukset (henkildstd- ja laitekustannuk-
set). Resursseja kasitelldadn tarkemmin op-
paan luvussa 5.

4.2.8 Tuotokset, julkaiseminen ja
hyddyntaminen

Tulosten hyodyntaminen tarkoittaa useimmi-
ten projektin tulosten viemistd kaytantoon,
mita kutsutaan toisinaan jalkauttamiseksi. Yli-
opistojen tutkimushankkeissa hyodyntamisel-
& viitataan useimmiten “yliopiston ulkopuoli-
seen” yhteiskuntaan, kuten yrityksiin, julkisiin
organisaatioihin ja kuluttajiin, mutta joissakin
tapauksissa hyddyntaja on tiedeyhteisd. Hyo-
dyntdmisen merkitys on esimerkiksi projekti-
rahoituksessa korostunut entisestaan. Tama
ilmenee esimerkiksi niin, ettd monet rahoitta-
jat edellyttavat, ettd projektin tulosten hyo-
dyntaja on mukana jo itse projektissa.

Kaytantoon vieminen voi tarkoittaa monia
asioita ja sitd voidaan toteuttaa projektin eri
vaiheissa ja eri tavoin, esimerkiksi: '®

e Suunnittelemalla tulosten hyddyntaminen
osaksi projektia

e Tunnistamalla asiakkaan tarpeet kunnolla

e Tekemalla sidosryhmien, kuten yritysten

18) Viirkorpi 2000, HY 2015d
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ja muiden organisaatioiden kanssa projek-
tissa yhdessa asioita, esimerkiksi kokeita,
ohjeita, kehitysty6ta, kokeilua tai testausta
o Sitouttamalla (“virallistamalla”) oma orga-
nisaatio projektiin, jotta projekti ei vaikuta
vain innokkaiden projektiryhmalaisten eril-
liselta tekemiselta
e Julkaisemisella ja tiedotuksella
0 Julkaisemalla projektin anti hyodyl-
lisessa ja selkedssd muodossa
esimerkiksi kirjoittamalla lehtijuttu-
ja, oppaita, raportteja, tiivistelmia
ja tieteellisia julkaisuja
0 Viestimalld tuloksista sahkoisin
keinoin mm. sosiaalisessa medias-
sa
0 Kertomalla projektin  tuloksista
suullisesti esimerkiksi kaytannolli-
sissa tai tieteellisissa seminaareis-
sa
0 Hyoddyntamalla projektin tuloksia ja
kokemuksia yliopiston opetukses-
sa ja tutkimuksessa
0 Valittamalla projektin aikaansaan-
noksia kaytantéon muiden toimijoi-
den, esimerkiksi neuvontajarjesto-
jen, asiantuntijatydn, viranomais-
ten tai oppilaitosten, kautta
0 Hyoédyntamalld tuloksia kaupalli-
sessa toiminnassa myymalla tai
lisensoimalla innovaatioon liittyvia

oikeuksia tai perustamalla inno-
vaatiota hyddyntava yritys
Projektisuunnitelman tiedotukseen liittyvia

osasuunnitelmia voivat olla

e Tulosten hyddyntamissuunnitelma
e Julkaisusuunnitelma
e Viestintdsuunnitelma
e Tiedotussuunnitelma

Julkaisusuunnitelmassa kuvataan julkai-
sujen laatu (esimerkiksi tieteellinen artikkeli,
yleistajuinen artikkeli, laitosjulkaisu) ja maara,
joskus myds ajoitus. Muun viestinnan osalta
voidaan kuvata seminaarit ja muut tilaisuudet,
joissa projektin tuloksista aiotaan ja luvataan



kertoa. Lisaksi ulkoisen viestinndn mahdolli-
suuksiin sisallytetdan nykyisin yleensa myos
erilaiset verkkoviestinnan keinot ja sosiaali-
sen median foorumit, kuten hankkeen ulkoiset
verkkosivut, blogit, Twitter seka alan sosiaali-
set asiantuntijafoorumit esimerkiksi LinkedIn-
palvelussa tai Facebookissa.

Mieti jo suunnitelmavaiheessa seuraavia asi-
oita:

e Minka tahojen kanssa projektia tulisi (tai
on pakko tai olisi hyodyllista) tehda yh-
dessa?

e Mille tahoille projektin tuloksista tulisi (tai
on pakko tai olisi hyddyllista) tiedottaa?

0 Projektiryhmalle ja muille toteutta-
jille (sisdinen tiedotus), muille pro-
jektiin osallistuville, johtoryhmalle
tai muulle ohjaustaholle, asiakkail-
le, suurelle yleisélle, alan ammatti-
laisille®

e Osa rahoittajista edellyttaa, ettad projektin
tuotokset tai projektissa keratty aineisto
on julkisesti saatavilla projektin paatyttya.
Tama asia voidaan vaatia kirjattavaksi
erilliseen suunnitelmaan. Julkisuusvaati-
mus vaikuttaa usein koko projektin sisal-
toon.

e Milloin tiedotus ja yhteistyd on tarkoituk-
senmukaista toteuttaa?

0 Useimmiten tekemiset on saatava
sisallytettya projektin kestoaikaan,
vaikka esimerkiksi vapaaehtoista
kirjoittamista tapahtuisikin projektin
paatyttya.

0 Projektin alussa tiedotetaan usein
sen alkamisesta. Projektin tulok-
sista voidaan tiedottaa usein vasta
projektin loppuvaiheessa.

e Milla tavoin tiedotus ja kaytantoon viemi-
nen on jarkevintd ja hyodyllisinta toteut-
taa?

Kaytantoon vieminen liittyy hankkeen tuotok-
siin. Molemmat kohdat esitetdan kuitenkin pro-
jektisuunnitelmassa yleensd omina alalukui-
naan. Tarkista, ettd hyddyntadminen on linjassa
tuotos-kohdan kanssa (luku 4.2.5). EU-
hakemuksissa projektin tuotokset (deliver-
ables) esitellaan tekstissa ja listataan tauluk-
koon (esimerkki liitteen 2 taulukossa 2).

4.2.9 Riskit ja niiden hallinta

Projektisuunnitelmaan on syyta sisallyttaa
kuvaus mahdollisista riskeista ja niiden hallin-
takeinoista. Riskeista ja niiden hallinnasta on
kerrottu oppaan luvussa 6.4. Esimerkki ris-
kienhallintasuunnitelman periaatteesta on
taulukossa 7.

4.2.10 Lahteet

Projektisuunnitelman lopussa on yleensa lah-
deluettelo, jossa kuvataan kaikki tekstissa
kaytetyt l[dhteet tavanomaisen kirjoituskaytan-
non mukaisesti. Lahteet voidaan jossakin ta-
pauksessa ilmoittaa vaihtoehtoisesti alaviit-
teind tekstin yhteydessa. Tama sopii etenkin
suunnitelmaan, jossa on vain vahan viitteita.

Taulukko 7. Esimerkki riskienhallintasuunnitelmasta.?

Riskin
kuvaus

Tyopaketit, joihin riski
liittyy

Ehdotetut riskin
pienentamistoimet

19) Viirkorpi 2000
20) Muokattu EU-hakemusten pohjalta
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5. ProjektityOssa tarvittava osaaminen: ryhmassa toimi-

misen kaytanteet, taidot ja vilineet

Tassa luvussa tarkastellaan projektitoi-
minnan henkisiin resursseihin ja
“pehmeisiin” taitoihin liittyvia asioita eli
hyvia ryhmassad toimimisen kaytantoja,
ryhmatyotaitoja, yhteisoéllisen tyoskente-
lyn haasteita sekd projektitiimeissa tarvit-
tavaa osaamista ja johtamistapoja. Luvus-
sa kasitellaan myos konkreettisia projek-
tinhallinnan menetelmia ja tyodkaluja, ku-
ten digitaalisia valineita ja niiden suositel-
tavia kayttotapoja projektityoskentelyn
koordinoinnissa ja toteuttamisessa. Lu-
vussa esitetyt ohjeet auttavat sinua ym-
martamaan ryhmatyoskentelyn lainalai-
suuksia seka toimimaan itse rakentavasti
ja tehokkaasti projektiryhman jasenena.

5.1 Onnistunut ryhma- ja tiimi-
tyoskentely

Projektitydlle on tyypillista, ettd tyoskentely
tapahtuu yhteisollisesti projektiryhmassa tai -
tiimissa. Ryhmatydskentelyn onnistuminen on
keskeistd koko projektin onnistumisen kan-
nalta. Tiimi voidaan maaritella "ryhmaksi ihmi-
sia, joilla on yhteinen, sisaistetty tavoite”." Tii-
miin kuuluu yleensd 3-15 jasenta. Parhaim-
millaan tiimin jasenten taidot tdydentavat toi-
siaan ja tiimilaiset ovat sitoutuneet yhteiseen
paamaaraan, jonka saavuttamisesta he ovat
yhdessa vastuussa.

Jokaisen projektin tavoitteena ja siten projek-
tiryhman tehtavana on tuottaa tulos tai tuotos,
joka voi olla vaikkapa ehdotus jonkin ongel-
man ratkaisuksi, uusi toimintatapa tai konk-
reettinen uusi tuote. Uutta luovassa tydsken-
telyssa jokaisen ryhman jasenen pitdd kyeta
ottamaan vastuuta sekd omasta toiminnas-
taan ryhman jasenend, koko ryhman toimin-
nan edistamisesta ettd ryhman tavoitteen

1) Laamanen ja Tinnild 2002
2) Muukkonen ja Lakkala 2009

3) Repo 2010 6) Tuckman 1965

34

4) Arminen ym. 2012
5) Arminen ym. 2012

saavuttamisesta.? Kuvassa 7 on mallinnettu
tastd nakdkulmasta jokaisen projektitiimin ja-
senen tarvitsemat, yhteisollisen ja tuottavan
tyoskentelyn keskeiset taidot.

Ryhma ei ole yksildiden summa, vaan vuoro-
vaikutuksen sdvyyn vaikuttavat monet tekijat.>
Erityisen keskeista on yhteisen tavoitteen ja
pelisdantdjen luominen. Tarkeita tekijoita ovat
myds sosiaalinen sensitiivisyys, toisten nako-
kulmien huomioon ottaminen ja riittava kes-
kustelu (puhuminen, kuunteleminen), jotta
syntyy riittavan yhteinen kieli.

Ryhmaviestintataidot voidaan jakaa tehtava-
ja tunnekeskeisiin.* Tehtidvikeskeisia taitoja
ovat keskustelun yllapitaminen yhtenaisena,
omien ajatusten ja tunteiden tasmallinen ja
tarkoituksenmukainen ilmaiseminen, tarken-
nusten ja perustelujen pyytaminen, ongelmien
maaritteleminen ja analysoiminen seka ratkai-
suvaihtoehtojen esittaminen, kehitteleminen
ja arvioiminen. Tunnekeskeisia taitoja ovat
erilaisiin tilanteisiin mukautuminen, empatian
ja tuen osoittaminen, ristiriitojen ja vaarinkasi-
tysten ratkaiseminen, ryhman toimintaa tuke-
van ilmapiirin luominen ja yllapitaminen, oma
aktiivisuus sekd muiden rohkaiseminen osal-
listumaan ryhmén toimintaan.®

Vaikka jokainen ryhma on ainutlaatuinen, ryh-
man toiminnan kehittyminen noudattaa myos
yleisia lainalaisuuksia, joiden tunteminen hel-
pottaa oman ryhman toiminnassa vastaan
tulevien tilanteiden ymmartamista ja hallintaa.
Ryhman kehitysta tarkasteltaessa viita-
taan usein Tuckmanin® jo vuonna 1965 esitta-
mé&an malliin neljasta kehitysvaiheesta.” Ryh-
man kehitysvaiheet maaritelldan kyseisen
mallin pohjalta yleensa seuraavasti:®

e Aloitus: jasenet ovat vielda epavarmoja
ryhmaan kuulumisestaan

7) Esim. HY 2010c
8) Arminen ym. 2012



Tavoitteellinen ja kohteellinen
tyoskentely: Yhteiseen tavoitteeseen
keskittyminen, osallistuminen yhteisten
tuotosten tekemiseen, paneutuminen
tuotosten parantamiseen, vastuunotto

lopputuloksen valmistumisesta ja laadusta

y

Oma toiminta:
Aktiivisuus, oman
toiminnan ohjaus,
tiedollinen toimijuus,
vastuunotto, sinnikkyys
haasteiden ylittamisessa

-

Yhteistyo: Selvilld oleminen muiden
toiminnasta, oman toiminnan
sovittaminen muiden toimintaan,
pyrkimys ymmartaa muita,
,kommunikointi ja vastavuoroisuus
(kertominen ja kuunteleminen),
osallistuminen yhteistyéhén,
yhteistydn arvostaminen

Kuva 7. Yhteisollisessa, tuottavassa tydskentelyssa tarvittavat keskeiset taidot.

e Muodostuminen (forming): tavoitteita ja
pelisdantdja selvennetdan ja ilmapiiri on
yleensa myodnteinen .

e Kuohunta (storming): ryhman jasenten
oma tahto tulee esiin, konfliktitilanteita on
paljon ja jasenet ovat tyytymattomia ryh- .
man toimintaan

e Sopiminen (norming): jasenten erilai-

suus hyvaksytaan, ryhmahenki alkaa .

muodostua ja ryhmaan syntyy yhteiset

pelisdannot yhteistoimintaa varten o
o Kypsa toiminta (performing): ryhma

toimii tehokkaasti tavoitteiden mukaisesti

ja osaa ratkaista myos ristiriitatilanteet
Hajoaminen (deforming): ryhman toi-
minta paattyy .

Tiimi- ja ryhmatyoskentelyn onnistumiselle
keskeisia ovat yhteisen tavoitteen hyvaksymi-
nen, yhteenkuuluvuuden tunteen syntyminen
seka vuorovaikutus ja todellinen yhteisty0 ja-
senten kesken.’ Hyvdn ryhmin ominai-
suuksia on kuvattu seuraavasti:'® .

e Ryhmafokus — ryhmén jasenet ndkevat
yhteiset tarpeet omien tarpeidensa ohi,
jasenet kykenevat erottamaan kivat ja
valttamattomat/oleelliset asiat (ei tehda

9) Forsberg ym. 2003, Kamensky 2003, HY 2010b
10) Hoffman ym. 2001, ref. Arminen ym. 2012
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pelkastaan asioita oikein vaan oikein oi-
keita asioita)

Osaaminen — ryhman jasenilld on tahto ja
motivaatio tekemiseen seka kyky sovittaa
oma osaaminen ryhman tavoitteisiin
Koheesio ryhmallda on vahva ryh-
maidentiteetti ja voimakas lojaalisuus ryh-
maa kohtaan

Viestinta — ryhman jasenet ovat sitoutu-
neet jakamaan keskeneraistakin tietoa
Voimaantuminen vaikuttaminen ja
osaaminen ovat tasapainossa, ryhman
jasenillda on oikeus ja velvollisuus vaikut-
taa kaikkeen ryhman toimintaan kompe-
tenssinsa mukaan

Riippuvuus — ryhman jasenet hyoddynta-
vat toistensa osaamista ja luottavat sii-
hen, ettd jokainen tekee sen, minkd on
luvannut

Sitoutuminen ongelmia kasitelldan,
kunnes ne ratkeavat

Moninaisuus — ryhmat ovat monimuotoi-
sia (sukupuoli, ikd, kokemus ja osaami-
nen)

Rakenne — jasenet tietavat tehtaviensa
rajat ja riippuvuussuhteet seka keinot ryh-



man rakenteen ja toimintatapojen muutta-
miseen

e Tunnustus — ryhma tiedostaa ja juhlii yh-
teisia onnistumisiaan seka jokaisen jase-
nen panosta onnistumisessa.

Koska projekti on aina tilapainen, siihen osal-
listuu usein toisilleen ennestaan vieraita ihmi-
sia. Toimivan yhteistydn varmistaminen vaatii
siten erityistd huomiota. Tehokas ja joustava
projektiryhma toteuttaa seuraavia ryhma-
tydn periaatteita: "’

1. Yhteiset padmaarat ja tavoitteet
2. Yhteisiin tavoitteisiin sitoutuminen

3. Tunnustetut riippuvuudet, Kkeskindinen
kunnioitus

4. Yhteiset pelisdannét (joka unohdetaan
yleisimmin)

5. Yhteiset menettelytavat
6. Jaetut palkkiot
7. Yhteishenki

Kaytannossa projektitiimin tydn onnistuminen
varmistetaan niin, etta tiimin jasenet maaritte-
levat keskendan hyvin konkreettiset toiminta-
ja menettelytavat, joita noudatetaan tehok-
kaan yhteistyon varmistamiseksi ja ristiriitojen
valttdmiseksi. Seuraavassa on tarkasteltu tii-
mitydskentelyn onnistumisen kannalta keskei-
sia seikkoja'? esittelemalld konkreettisia esi-
merkkeja menettelytavoiksi.

Ajanhallinta voidaan toteuttaa niin, etta
kukin tiimiin jasen laatii tehtavalistan (tehtavat
seka niiden priorisointi ja tila), minka jalkeen
projektitimi maarittelee yhdessa projektin ke-
hitysvaiheet, resurssirajoitukset ja valietapit.
Naiden pohjalta maaritelldadn tehtavavastuut
ja -roolit seka aikataulu ja tapaamiset ja paa-
tetdaan mahdollisten digitaalisen projektityoka-
lujen kaytto.

Tiimin yhteishengen rakentumista voidaan
edistaa niin, ettd tiimin jasenet tutustuvat toi-
siinsa konkreettisesti esimerkiksi haastattele-
malla toisiaan. Tiimin jasenten valilla luodaan
yhdysside kehittamalla tiimille esite tai nimi.
On tarkeaa synnyttaa luottamus tiimin jasen-
ten valille.

11) Forsberg ym. 2003
12) Smarkusky ym. 2005
13) JY 2005
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Ryhman roolit ja vastuut kannattaa sopia
mahdollisimman selkeasti, ja niiden toteutu-
mista kannattaa kasitellda avoimesti ryhman
tyoskentelyn edetessa. Jokainen ryhman ja-
sen voi arvioida roolien ja vastuiden toteutu-
mista ja ryhman toiminnan tasapainoisuutta
esimerkiksi liitteen 3 kysymyslistojen avulla.

Pienessakin tiimissa on tarkeda huolehtia ftii-
miviestinnasta. Tiedon jakamiseksi tiimin
jasenten kesken tarvitaan erilaisia tapoja, ku-
ten digitaaliset tyokalut, muodolliset kokouk-
set, kaytavakeskustelut tai kirjallinen doku-
mentointi. Tiedon jakamisen kaytantéja kan-
nattaa ideoida ja sopia yhdessa ja keskustella
my®os siitd, mitd voi tapahtua, jos tietoa ei jae-
ta kaikille tiimilaisille. Jyvaskylan yliopiston
viestintatieteiden laitoksella on tehty ryhma-
viestinnasta verkkosivusto, jossa on lisdohjei-
ta tiimiviestintaan."

Tiimin toiminnan onnistumisen kannalta kes-
keisista ja kriittisista seikoista on syyta maari-
tella konkreettiset pelisdannét, mika tehdaan
laatimalla sopimus. Minimissaan sopimus voi-
si sisaltaa seuraavat osat:

a. Miten tiimi kommunikoi keskendan?

b. Mitka ovat tiimin jasenten vastuut, odotuk-
set ja vahvuudet?

c. Miten poissaolot kokouksista kasitellaan?

d. Kuka on vastuussa tekemattd jaavista
toista ja miten ne hoidetaan?

e. Sopijoiden nimet ja allekirjoitukset

f.  Allekirjoituspaivamaara

Ryhmadynamiikan kannalta on hyva, jos
tiimin jasenet tuntevat toistensa arvot, tavoit-
teet ja luonteet sekd persoonallisten erojen
vaikutuksen tiimin vuorovaikutukseen, tehta-
vasta suoriutumiseen, konfliktien ratkaisemi-
seen ja ongelmanratkaisuun. Tiimin toiminnan
alussa nama seikat eivat ole aina tiedossa,
joten ryhman kannattaa kayttaa aluksi aikaa
tutustumiseen. Jokaisen tiimin jasenen kan-
nattaa pohtia, miksi ihmiset reagoivat eri lailla
eri tilanteisiin tai miksi arvot ja tavoitteet ovat
ihmisille tarkeita.

Tiimikokoukset ovat keskeinen tyoskente-



lyn toteuttamisen ja edistamisen valine, siksi
tiimin kannattaa kiinnittda erityistd huomiota
kokouskaytantoihin. Kun kokouksiin osallistuu
useita ihmisia, joista osa tulee paikalle ehka
pitkdnkin matkan takaa, yhteen kokoukseen
kuluva kokonaistydaika voi olla huomattava.
Jotta kokoukset etenisivat juohevasti ja tuot-
taisivat todellista hyotya, on tarkeadd hoitaa
tietyt asiat kuntoon niin ennen kokousta, sen
aikana kuin sen jalkeenkin. Kokousten toimi-
vuutta voit arvioida liitteessa 3 olevien kysy-
mysten avulla. Lisdksi seuraavaan muistilis-
taan on koottu tarkeitd kokouksiin ja ryhmata-
paamisiin liittyvia periaatteita:14

Ennen kokousta

1. Kutsu vain ne, joita todella tarvitaan.

2. Toimita kokouksen esityslista ja taustama-

teriaalit osallistujille (kutsutuille) hyvissa
ajoin.

5. Tee yhteenveto kokouksesta, jaa tehtavat,
sovi tyOnjako ja aikataulut sekd seuraava
tapaaminen. Yhteenvedossa voidaan Kki-
teyttaa ja arvioida asiatavoitteita seka toi-
sinaan myo6s vuorovaikutusta.

Kokouksen jilkeen

1. Tee kokousmuistio tai poytakirja ja laheta
se asianosaisille.
2. Seuraa tehtavien toteutumista.

Verkkoteknologian (esim. Skypen tai perintei-
sen videoneuvottelusovelluksen) valityksella
toteutettavissa etdkokouksissa on yleisten
kokouskaytantojen lisaksi erityispiirteita, jotka
on hyva ottaa huomioon kokouksen jarjeste-
lyissa ja toimintatavoissa. Na&itd asioita on
kasitelty tarkemmin projektitydn digitaalisia
valineita kasittelevassa luvussa 5.3.

3. Kerro kutsussa kokouksen tarkoitus.
Kokouksessa Aktiivinen Esitelmi Keskustelu
1. Kun osanottajia on jo saapunut pai- asiasta
kalle, mutta kokous ei ole viela viral-
lisesti alkanut, on hyva virittaytya Johtaja
kokoukseen esimerkiksi jakamalla ROnsyily,
paallimmaisia kuulumisia. Virittayty- .
misen yhteydessa voidaan juoda P - Kuorsaus puhur.'nmen
kahvit, mika rentouttaa tunnelmaa ja asslivinen asian
antaa osanottajille luontevaa teke- vieresta
mista odoteltaessa kokouksen alka-
mista. Passiivinen  Aktiivinen
2. Aloita kokous ajoissa, ala odota
my&hastyjia. Osanottajat

3. Varmista, ettd kokouksen esityslis-
taan ei ole huomautettavaa. Nouda-
ta esityslistaa. Kokouksen alussa on
hyva kerrata tarkeimmat tavoitteet.
Ryhmatapaamisen tavoitteet voidaan jos-
kus asettaa kokouksen alussa yhteisesti
keskustellen.

4. Pida kokous asiassa, valvo kokouksen
etenemista. Puheenjohtajalla on tarkea
tehtava ajankayton ja sisallén kasittelyn
johtamisessa. Pyrkikaa yhteistoiminnalli-
seen tydskentelyyn.

14

~

Soveltaen Forsberg ym. 2003; Piekkari ja Repo-
Kaarento 2002, ref. Repo-Kaarento 2009
15) Forsberg ym. 2003, muokattu

Kuva 8. Keskustelun pitaminen aisoissa
projektikokouksessa.'®

Kokouksen puheenjohtaja valvoo, etta kokous
saavuttaa tavoitteensa. Etenkin jos mukana
on puheliaita jasenia, on tarkeda pitaa kes-
kustelu aisoissa. Tama edellyttdad seka pu-
heenjohtajalta ettd muilta kokouksen osanot-
tajilta aktiivisuutta (kuva 8). Esimerkiksi jos
johtaja on aktiivinen, mutta muut osanottajat
passiivisia, kokous muodostuu yksinpuheluksi
ja puheenjohtajan pitamaksi esitelmaksi. Mo-
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lempien osapuolten aktiivisuus tukee todelli-
sen keskustelun syntymista.

Puheenvuorojen tasaisen jakautumisen on
osoitettu olevan yhteydessa ryhman alykkyy-
teen.'® Haasteena projektissa on luoda ilma-
piiri, joka kannustaa ryhman jasenia esitta-
maan eridviakin mielipiteitd. Eri ndkemykset
eivat tarkoita, ettd kyseessa on valttamatta
ristiriita (luku 5.5). Ryhman jasenten ei tule
liikaa sopeuttaa ajatuksiaan toisten ajatuksiin,
vaan uskaltaa ilmaista eridviakin mielipiteita,
mika usein edistdd projektilaisten oppimista ja
luovuutta seka projektin tuloksen monipuoli-
suutta.

Jokainen kokoukseen osallistuva voi osaltaan
vaikuttaa kokouksen onnistumiseen. Seuraavia
osallistujien omaksumia tyypillisia rooleja pide-
tdan hyodyllisind kokouksen tehokkuuden kan-
nalta:"’

e Ymmartaimisen varmistaja: Varmistaa,
ettd kaikki ymmartavat mista puhutaan ja
pyytaa osanottajia kuvaamaan omin sanoin
kasiteltyja mielipiteita ja paatoksia.

e Asiassa pysyttdja: Palauttaa keskuste-
lun asiaan ja muistuttaa, miksi kokous pide-
taan.

o Tiivistaja: Erottelee tosiasiat oletuksista,
tekee yhteenvetoja ja korostaa tavoitteen
kannalta keskeisia asioita.

o Aloitteentekija: Tekee ehdotuksia toi-
menpiteistd ja menetelmista seka tuo kes-
kusteluun vanhoja ja uusia ratkaisuehdo-
tuksia.

e Tavoitearvioija: Arvioi ehdotuksia ja rat-
kaisuja suhteessa yhteisiin tavoitteisiin.

e Ongelmien maarittdja: Tarkistaa, etta
kaikilla on sama kasitys ratkaistavista on-
gelmista seka analysoi epaselvia tilanteita.

e Toteutuvuuden testaaja: Tarkastelee rat-
kaisuvaihtoehtojen toteuttamiskelpoisuutta
ja paremmuutta.

e Luovuuden edistaja: Pyrkii luomaan il-
mapiirin, jossa kaikki rohkaistuvat esitta-
maan ideoita ja ehdotuksia sekd innostaa
kaikkia esittamaan omia mielipiteitaan.

16) Williams Wooley ym. 2010
17) Rasila ja Pitkonen 2008
18) Forsberg ym. 2003
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Ongelmien ratkaiseminen tiimity6na edel-
lyttda yhteisia ongelmanratkaisukaytantoja ja -
taitoja tiimin jaseniltd. Tehokkaaseen ongel-
manratkaisuun liittyvat esimerkiksi ongelman
maarittely tiimitydbnd annetun tiedon pohjalta,
kriittisen ajattelun taidot vaihtoehtoisten ratkai-
sujen kehittdmiseksi, valinnan tekeminen Kil-
pailevien vaihtoehtojen valilla, ryhmapaatosten
tekeminen ja ongelmaan kehitetyn ratkaisun
esittely. Tiimin ongelmanratkaisuprosessissa
voi noudattaa esimerkiksi seuraavia vaiheita:

a. Tunnistakaa ratkaistava ongelma sekad on-
gelman rajoitteet ja reunaehdot

b. Maaritelkdd vaatimukset, joita ratkaisuun
pitda tayttaa tai sisaltaa.

c. Selvittdkdd ja tunnistakaa vaihtoehtoiset
ratkaisumahdollisuudet. Arvioikaa vaihtoeh-
toja kriittisesti ratkaisulle maariteltyjen kri-
teerien pohjalta.

d. Keskustelkaa vaihtoehdoista, pitakaa kirjaa
jokaisen vaihtoehdon vahvuuksista ja heik-
kouksista ja valitkaa se, joka ratkaisee on-
gelman parhaiten.

e. Valmistautukaa perustelemaan, miksi valit-
tu vaihtoehto on mielesténne paras.

5.2 Projektinhallinnan menetel-
mat ja tyokalut

Projektin tekniseen hallintaan ei ole yhta aino-
aa, hyvaksyttya lahestymistapaa. Kukin mene-
telma soveltuu maariteltyjen projektin vaihei-
den tai toimintojen hallintaan. On myds hyva
tiedostaa, ettd projekti ei ole vain sarja perak-
kaisia tapahtumia (tasta lisdad oppaan luvussa
6.1). Projektinhallinnassa on kuitenkin nelja
keskeista elementtia: '

1. Yhteiset kasitteet, termien maarittely:
Esim. kasittavatkd hankkeen kaikki osa-
puolet projektissa kaytetyt termit, ammatti-
sanat ja lyhenteet samalla tavalla. Selkea
viestinta edellyttaa selkeda ajattelua ja ter-
mien yhteista maarittelya kussakin projek-
tissa.

2. Ryhmatyoskentely (luku 5.1)



3. Projektin elinkaari (luku 2)
4. Projektinhallinnan elementit, esimerkik-
si viestinta tai ajankayton hallinta

Projektinhallinnan keinot ovat keskenaan erilai-
sia massatuotantoon ja niin sanotun yhteiske-
hittelyyn  perustuvissa  toimintamalleissa.®
Massatuotannossa projektinhallinta perustuu
vahvasti ennakkosuunnitteluun, yhteiskehitte-
lyssd puolestaan tyéryhman vyhteiseen tyon
hallintaan eli keinoihin saadellad yhdessa pro-
jektin ajankayttda ja ratkaista prosessin kulues-
sa ilmenevia ongelmia.

Yhteiskehittelylle tyypillisia ovat usean toimijan
yhteistyd seka “venyvat ja kasvavat” projektit,
joiden sujuvuuteen asiakas voi vaikuttaa. Tal-
laisiin projekteihin on kehitetty niin sanottuja
ketteria projektinhallintamenetelmia. Kette-
rassa tydskentelyssa otetaan huomioon toimin-
nan ennakoimattomuus ja vaihtelevuus.?’ Ket-
teran projektitydoskentelyn tavoitteena on toi-
minnan jatkuva kehittdminen ja projektin tavoit-
teiden tarkentaminen.

Osiin pilkotun projektin jokaista osa-aluetta py-
ritddn nopeuttamaan niin, etta polku suunnitte-
lusta toteutukseen olisi mahdollisimman lyhyt.
Ketterat lahestymistavat pyrkivat ottamaan
muutoksen itsestaan selvana ja sopeuttamaan
projektin muuttuviin olosuhteisiin. (Projektin
pilkkomista ja muutoksia kasitellddn luvussa
6.2.2.) Tavoitteena on lisdksi olla koko ajan
vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa, havaita
hanen tarpeensa heti ja reagoida niihin nope-
asti. Ketterdan projektinhallintaan perehdytta-
essa tulevat toistuvasti vastaan termit agile,
lean, scrum ja kanban.?' Ne kaikki merkitsevat
ketterad lahestymistapaa, mutta painotukset
ovat hieman erilaiset.

Agile viittaa nopeaa reagointia muuttuviin
tilanteisiin ja oman toiminnan mukauttamista
ympariston tarpeisiin. Leanissa pyritdan poista-
maan projektitydskentelysta kaikki ylimaarai-
nen ja epaoleellinen toiminta, keskittymaan
lisdarvoa projektille ja asiakkaalle tuovaan toi-
mintaan seka rakentamaan laatu (ks. luku 6.3)

19) Janhonen ym. 2015

20) Janhonen ym. 2015

21) Karlesky ja Van der Voord 2008,
Kniberg ja Skarin 2010, Schwaber ja
Sutherland 2013, Fichtner 2015a,b

22) ScrumGuides 2015

23) Laamanen ja Tinnild 2002
24) Forsberg ym. 2003

25) Silfverberg 2004

26) Esim. Vahtila 2012

osaksi prosessia.

Scrumissa projektin eteneminen on maari-
telty vuorokauden mittaisiksi sykleiksi, joita to-
teutetaan 2-4 viikkoa, minka jalkeen arvioidaan
tuloksia ja toimintaa. Tassa ajassa on tarkoitus
saada myyntikelpoinen tuote markkinoille tai
parannettu tuote korvaamaan entistd. SCRUM-
mallissa pysahdytaan saanndllisesti, esimer-
kiksi kahden viikon véalein, arvioimaan seka
tuloksia ettd toimintaa.??

Kanban (ks. kuva 9) on scrumin muunnelma,
jossa aika on korvattu tehtavilld. Jokaisessa
tyoprosessissa voi olla tekeilla tietty maara teh-
tavia, joita edistetaan tyovaiheesta toiseen sita
mukaa, kun seuraavaan vaiheeseen tulee
“tilaa”.

Tyokalu-kasite on projektity6ta kasittelevissa
julkaisuissa maaritelty eri tavoin ja eri laajuise-
na. TyOkalu voidaan maaritella esimerkiksi
"apuvalineeksi, jonka avulla tehtdva suorite-
taan”,?® mitd maarittelya kaytimme tassa op-
paassa. Tyokaluiksi voidaan kyseisen maaritel-
man mukaan katsoa my0s tietokoneet, ohjel-
mistot, muistilistat ja lomakkeet. Tyokalukasit-
teeseen sisdllytetddn joskus hyvin laajasti
myds muun muassa projektihenkilot ja heidan
valiset keskustelunsa ja muu tydskentely, pro-
jektin taustaorganisaatio seka projektin ohjaus-
ja riskinhallintamenettelyt.?* Projektinhallinnan
tydkaluja voivat olla esimerkiksi projektikansio,
projektipdivakirja, taloushallintaohjelmat ja lo-
makkeet, raporttipohjat ja muistilistat seka
verkkopohjaiset haIIintajéirjestelmét.25 Erilaisia
asiakirjapohjia projektinhallinnan tyokaluiksi on
projektinhallintaa kasittelevilld verkkosivustoil-
la.?®

Projektien ajankayton hallintaan voidaan kayt-
t43 monenlaisia menetelmia ja tydkaluja®’, ku-
ten tehtavalistoja ("nakkilista”; “to do -lista”),
viikkosuunnitelmia, projektin ajoituskaavioita,
PERT-kaavioita (Program Evaluation and Re-
view Technique®®) tai paljon kéytettyd Gantt-
kaaviota.?® On tarkeda ymmartaa projektin
osat, joita tehokkaassa projektityoskentelyssa

27) Adams 1997
28) Wikipedia 2014
29) Esim. Gantt.com 2015
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on tapana usein myds visualisoida.*® Gantt-
kaavion kayttéa projektisuunnitelman laatimi-
sessa esiteltiin ja havainnollistettiin luvussa
424,

Sen lisdksi, ettd yksinkertaisia Ganttin kaavioi-
ta kaytetdan projektisuunnitelmissa projektin
toimintojen ajalliseen kuvaamiseen, kaavion
avulla voidaan hallita projektin toimintoja ja esi-
merkiksi eriyttaa eri varein eri toimijoiden tehta-
via.*" To do -listan jalostettu, visualisoitu versio
on Kanban-kaavio (kuva 9). Kanban-
menetelmaan liittyy kiintedsti kasite kesken-
eraisten tdiden maaran rajoitteista (engl. Work
In Progress, WIP). Niiden avulla tiimin tyésken-
telyd ohjataan niin, etta tiimin jdsenet ovat ko-
ko ajan sopivasti tyollistettyja ja tehtavien suo-
ritusaika on mahdollisimman lyhyt.*? Kasite tii-
vistda hyvin Kanban-menetelman perusidean:
jos tekeilla on lilan monta tehtavaa yhta ai-
kaa, niiden kaikkien tekeminen hidastuu.

TEE TEKEILLA

TEHTY

Kuva 9. Kanban-kaavio.*

5.3 Digitaaliset valineet projek-
tityossa

Kuten muussakin toimijoiden valiseen yhteis-
ty6hon seka tiedonkasittelyyn ja tiedon tuotta-
miseen perustuvassa toiminnassa, myos pro-
jektitydéskentelyn koordinoinnissa ja tehosta-
misessa kannattaa hyodyntaa digitaalisen
teknologian ja verkkoteknologian sovelluksia.
Digitaalisia valineita voi hyodyntaa seka pro-
jektinhallinnan tarpeisiin (kuten ajankayton
hallintaan ja tiedottamiseen) ettd yhteisdlli-
seen tiedon tuottamiseen (kuten ideointiin ja
yhteisten dokumenttien muokkaamiseen). Ta-
han lukuun on koottu suosituksia ja ehdotuk-

30) Forsberg ym. 2003
31) Forsberg ym. 2003

32) LeanKit 2015 35) Capterra 2015
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33) LeanKit 2015, muokattu
34) Creative Bloq 2014

sia projektiydskentelyssa hyddyllisista digitaa-
lisista valineista jaoteltuna niiden kayttotarkoi-
tuksen mukaan. Todenndkdisesti tarvitset
projektitydoskentelyssa useita eri sovelluksia.

Liitteessa 4 on yksityiskohtaiset taulukot, joi-
hin on listattu ehdotuksia digitaalisista sovel-
luksista, joita voi kayttaa projektityon
suunnittelussa, organisoinnissa ja toteuttami-
sessa. Taulukoihin on valittu seka erityisesti
Helsingin yliopistossa tuettuna palveluna tar-
jottavia sovelluksia etta yleisesti kaytdssa ole-
via ohjelmia tai pilvipalveluja. Joitakin sovel-
luksia voi kayttaa ilmaiseksi kuka tahansa,
osa on osittain tai kokonaan maksullisia. Pilvi-
palveluna toteutettujen verkkosovellusten yh-
teiskaytto edellyttaa yleensa, etta kaikki ryh-
man jasenet ovat rekisterdityneet palveluun
eli ettd heilld on sinne kayttajatunnus. Joita-
kin palveluja voi kayttaa niin, etta yksi henkild
luo kayttajatunnuksellaan jaetun tydskentely-
tilan, johon muut paasevat jaetusta linkista
suoraan ilman kayttajatunnusta (esim. OneD-
riven Word Online -tekstinkasittely tai Padlet-
virtuaaliseinat). Lisatietoja suositeltavista yh-
teisollisistd verkkotydkaluista 10ytyy verkosta
erilaisista vinkkilistoista, kuten “The 20 best
tools for online collaboration”®* tai “Top pro-

ject management tools”*°.

5.3.1 Projektinhallinta seka ajankay-
ton ja tehtavien hallinta

Projektinhallinnan voi tarvittaessa hoitaa ta-
vanomaisilla toimisto-ohjelmilla (esim. Micro-
soft Excel -taulukkolaskentaohjelma) tai yh-
distelemalla eri sovelluksia kokonaisuudeksi,
joka mahdollistaa projektitietojen monipuoli-
sen kasittelyn ja yhdistelyn.® Ajankayttéa voi
hallita ja eri osapuolten aikatauluja sovittaa
yhteen sahkoisilla, yhteiskayttoisilla kalente-
reilla  (kuten Office365-kalenterilla tai
Google-kalenterilla), mutta tallaisilla vali-
neilld voi ottaa projektinhallinnan elementteja
huomioon vain osittain.

Verkossa ja markkinoilla on seka ilmaisia etta
maksullisia digitaalisia sovelluksia, jotka on
kehitetty erityisesti projektinhallinnan tarpei-

36) Esim. Knowhow-kilta 2014



siin. Tallaiset sovellukset sisaltavat yleensa
joukon tydkaluja, joista on hydtya projektin-
hallinnassa, esimerkiksi tehtavien maarittelyn,
to do -listan, keskustelufoorumin, aikajanan ja
virstanpylvaiden maarittelyn, kalenterin seka
tiedostojen jakamisen ja linkittamisen. Esi-
merkiksi Microsoft Project on maksullinen
projektinhallintasovellus, jota voi kayttaa seka
pilvipalveluna ettd palvelimelle asennettuna.
Sen online-versio on ilmainen ja mukana Offi-
ce 365 -paketissa vuoden 2016 alusta lah-
tien. Trello taas on suppeampi pilvipalvelu,
joka on ilmaiseksi kenen tahansa kaytdssa.
Jira on tehtavienhallintaohjelmisto, jota on
esimerkiksi Helsingin yliopistossa kaytetty
erityisesti tietohallintoprojekteissa.

Projektisuunnitelmissa yleisesti esiintyvien,
yksinkertaisen Gantt-kaavion tekeminen ei
edellytd erityisohjelmien kayttéa (luku 4.2.4).
Monimutkaisten kaavioiden, kuten varsinai-
sessa projektinhallinnassa kaytettavien Gantt
-kaavioiden, toteutuksessa kaytetaan kuiten-
kin yleensa erityisia tietokoneohjelmia tai laa-
joihin projektinhallinnan ohjelmiin sisallytetty-
ja kaaviotyOkaluja. Esimerkiksi Microsoft Pro-
ject -ohjelma sisaltda tydkalun Gantt-
kaavioiden tekemiseen, ja GanttProject on
ilmainen Gantt-kaavioiden laatimiseen tarkoi-
tettu ohjelma. Verkossa on esimerkki yksityis-
kohtaisesta Ganttin kaaviosta ja sellaisen laa-
timisesta Matchware MindView -
tietokoneohjelmalla.®

5.3.2 Yhteydenpito ja kommunikointi

Projektiryhman jasenten valiseen yhteydenpi-
toon ja kommunikointiin voi kayttda monenlai-
sia valineitd. Sahkopostilla kaikki saavat tie-
don yleensa nopeasti ja osapuolten sahko-
postiosoitteet sisaltdva postituslista varmis-
taa, ettd kaikki saavat samat viestit. On kui-
tenkin varmistettava, ettd ryhman jasenet
kayttavat sahkopostia aktiivisesti. Viestiketju-
jen yhteinen hallinta ja arkistointi ei ole mah-
dollista sahkopostisovelluksissa. Erilaiset ver-
kossa toimivat yhteisdpalvelut, jotka sailytta-
vat viestit ja kaydyt keskustelut keskitetysti,
mahdollistavat sahkdpostia monipuolisem-

37) Gantt.com 2015

man viestien hallinnoinnin. Tallaisia yhteiso-
palveluja ovat esimerkiksi Yammer tai Slack.
Palvelut sisaltavat yleensa myds muita tyoka-
luja kuin keskustelufoorumit, muun muassa
mahdollisuuden jakaa tiedostoja. Yhteisopal-
velun asetuksissa kukin kayttaja voi yleensa
maaritelld, ettd uusista viesteistd ja muista
muutoksista tulee ilmoitus (notification) myos
omaan sahkopostiin.

Mobiililaitteisiin on saatavilla suosituiksi tullei-
ta pikaviestipalveluita, joihin voi perustaa ryh-
miad sisdiseen ryhmaviestintaan. Tallaisia pal-
veluja ovat esimerkiksi Telegram Messenger
ja WhatsApp. Mobiililaitteiden pikaviestipalve-
lut sopivat nopeaan yhteydenpitoon fyysisesti
eri paikoissa toimivien osapuolten kesken.

Kun halutaan nako- ja keskusteluyhteys fyysi-
sesti eri paikoissa olevien osapuolten valilla,
hyvia tydkaluja ovat erilaiset verkkopuhelu- ja
videoneuvotteluvalineet, kuten ilmainen verk-
kosovellus Skype tai maksullinen palvelinoh-
jelmisto Adobe Connect Pro. Videoneuvotte-
luihin tai etakokouksiin voi kutsua myoés ulko-
puolisia osanottajia ilman, etta heilla on kayt-
tajatunnusta palveluun.

5.3.3 Dokumenttien ja virtuaalitilo-
jen jakaminen sekad yhteismuokkaa-
minen

Verkon valityksella pilvipalveluna saatavilla
olevat sovellukset sisaltavat nykyisin moni-
puolisia tyokaluja dokumenttien jakamiseen ja
yhteismuokkaamiseen, mika tarjoaa paljon
uusia mahdollisuuksia yhteistydn ja tuotosten
laadinnan tehostamiseen projektitydssa.

Helsingin yliopistossa on vuonna 2015 otettu
kayttdon Microsoftin Office365-palvelu ja sii-
hen liittyvéd OneDrive-palvelu, jonka kautta voi
jakaa ja muokata tiedostoja sekd perustaa
suoraan verkossa Yyhteisesti muokattavia
teksti-, taulukko- ja esitysdokumentteja. Vas-
taavantyyppinen, laajasti kayttédén levinnyt
Googlen palvelu on Google Drive. Tunnettu
tiedostojen jakopalvelu verkossa on Dropbox.
Helsingin yliopistossa kaytetaan tuettuna pal-
veluna Confluencea, joka on alun perin ollut
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wiki-sovellus, mutta on siitd laajentunut moni-
puoliseksi yhteisollisen tiedontuottamisen ja
tydskentelyn organisoinnin tyokaluksi.

Perinteisten teksti-, taulukko- ja esitysdoku-
menttien muokkaamisen lisdksi verkkopalve-
lut tarjoavat nykyisin lukuisia valineitd monen-
tyypiseen yhteisolliseen ideointiin tai monime-
diaiseen tiedon tuottamiseen. Office 2013 -
pakettiin kuuluu OneNote-muistiinpanovaline,
johon voi joustavasti liittdd muun muassa
tekstia, taulukoita, kuvia ja tiedostoja. One
Drive -pilvitallennustilan kautta jaettua online-
versiota voi kayttdad projektin osanottajien
kesken katevasti yhteiséllisena muistikirjana.
Helsingin yliopistossa on palvelinpohjaisena
kaytdssa Flinga, joka on tavallaan yhteisolli-
nen virtuaalinen valkotaulu verkossa. limaise-
na, avoimena pilvipalveluna verkossa on kay-
tdssa monipuoliseen tietojen esittamiseen ja
tyostamiseen esimerkiksi Padlet-virtuaali-
seindsovellus ja Prezi-esitystydkalu. Verkos-
sa on tarjolla yhteisélliseen mallinnukseen
ilmaiseksi pilvipalveluna myoés lukuisia mielle-
ja kasitekarttasovelluksia, kuten Mind42 tai
MindMeister, jonka ilmaisversioilla voi teh-
da kolme miellekarttaa. Monipuolinen kasite-
karttaohjelma puolestaan on CmapTools, joka
edellyttdd ns. asiakasohjelman (client) asen-
tamista omalle koneelle.

5.3.4 Linkkilistat ja sosiaaliset Kkir-
janmerkit

Projektitydssa ja muussakin yhteisdlliseen
tietotydssa hyddynnetdan yleensa paljon ole-
massa olevia verkon tietolahteita, joihin liitty-
via linkkeja kannattaa hallinnoida ja jakaa te-
hokkaasti. Luonnollisesti linkkilistan voi koota
vaikka verkossa olevaan jaettuun tekstidoku-
menttiin (esimerkiksi OneDriven Word Onli-
ne), mutta tdhan tarkoitukseen on olemassa
myos erillisid sovelluksia, kuten Pealtrees ja
Diigo.
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5.3.5 Ulkoinen viestinta: tiedottami-
nen, verkostoituminen ja julkaisemi-
nen

Jos projektille tai sen tuotoksille halutaan laa-
jaa nakyvyytta ja tunnettuutta, projektin uuti-
sia ja tuloksia kannattaa julkaista erilaisilla
sosiaalisen median foorumeilla tai verkkosi-
vuilla. Noudata kuitenkin julkaisemisessa pro-
jektin julkaisusuunnitelmaa ja esimerkiksi ra-
hoittajan ja tieteen julkaisukaytantdjen mukai-
sia pelisdantoja (luvut 4.2.8 ja 6.2.3).

Pikaviestinpalvelu Twitterissa voi julkaista
lyhyité tiedotteita, mutta niiden levidaminen
rippuu siita, kuinka moni seuraa kyseista
kayttajatilia. Kannattaakin tehda Twitter-tilia
tunnetuksi seuraamalla muita ja liittamalla
viesteihin aihetunnisteita (“hashtageja”). Fa-
cebook-yhteisdpalvelua voi kayttda myos tii-
min sisdiseen viestintdan suljettujen ryhmien
avulla, mutta levinneisyytensa ansiosta Face-
book on tehokas markkinointi- ja tiedotuska-
nava. Projektille voi perustaa oman yhtei-
sosivun Facebookiin tai projektin jasenet voi-
vat tiedottaa siita omilla tai sopivien teema-
ryhmien viestiseinilla. Linkedln on erityisesti
ammattikdyttoon suunnattu verkostoitumis- ja
yhteis6palvelu. Sinne Kkukin projektiryhman
jasen voi lisata projektin tietoja omiin yhteys-
tietoihinsa tai projektille voi perustaa oman
sivuston.

Varsinkin pitkdaikaiselle projektille kannattaa
perustaa omat verkkosivut, joiden avulla voi
jakaa tietoa projektista seka sen tapahtumista
ja tuloksista. Verkossa on erilaisia palveluja,
joilla voi perustaa ilmaiseksi verkkosivustoja.
Sivujen yllapitoon ja uutisointiin voi kayttaa
myds blogipalveluja, kuten Googlen Bloggeria
tai Helsingin yliopiston tuettuna palveluna tar-
joamaa WordPressia, joka sisaltaa monipuoli-
set toiminnot muun muassa sivuston hallin-
nointiin, blogipostausten kirjoittamiseen, ala-
sivujen luomiseen ja tiedostojen liittamiseen.
Myds wikitydkalut mahdollistavat laajojen
verkkosivustojen rakentamisen ja julkaisemi-
sen. Avoimesti verkossa on saatavilla wikipal-



veluja, joita voi ainakin suppeana versiona
kayttaa ilmaiseksi, kuten PBworksin WikiHub.

Monet blogi- ja wikisovellukset sisaltavat hy-
vin  monipuolisia tydkaluja muun muassa
verkkosivujen laadintaan, tiedostojen tallenta-
miseen ja jakamiseen, keskusteluun ja kom-
mentointiin, joten niitd voi kayttda jossain
maarin projektin sisaisen yhteisollisen tyos-
kentelyn koordinoinnissa ulkoisen tiedottami-
sen lisdksi. Esimerkiksi EU-rahoitteisessa,
Helsingin yliopiston koordinoimassa Promo-
ting Knowledge Work Practices in Education -
hankkeessa® seka projektin sisdinen intranet
ettd julkiset verkkosivut on toteutettu
WordPress-tyokalulla.  Yhteisollisen tiedon
tuottamisen tehostamiseksi intranetiin on tar-
peen mukaan linkitetty esimerkiksi Google
Driven dokumentteja.

Verkkoviestinnassa ja projektinhallinnassa
yleisemminkin on muistettava myos eettiset
toimintatavat, kuten tekijanoikeudet. Viime
vuosina verkkojulkaisemisessa on yleistynyt
niin sanottujen Creative Commons- eli CC-
lisenssien kayttd tietojen kayttdoikeuksien
madrittelyssa.® Tekijanoikeutta koskevia oh-
jeita, raportteja ja tiedotteita 10ytyy muun mu-
assa Opetus- ja kulttuuriministerion verkkosi-
vustolta.*® Tutkimuseettinen neuvottelukunta
on laittanut verkkoon saataville tutkimusetiik-
kaan liittyvia ohjeita tutkijoille ja tiedeyhteisoél-
le sekd opetusmateriaalia.*’ Myds Helsingin
yliopiston intranetissa (Flamma) on tutkimus-
eettisia asioita kasitteleva ohjeisto.*?

5.3.6. Suosituksia digitaalisista vali-
neista ja kdytannoista projekteissa

Digitaalisten tyovalineiden perustoimintojen
rittava tekninen hallinta on luonnollisesti tar-
peen, jotta niitd voisi hydédyntaa projektityds-
kentelyssa. Projektiryhmassa pitaa kuitenkin
myOs suunnitella valineiden tarkoituksenmu-
kainen kayttd yhdessa, koska niiden tehokas
hyédyntaminen edellyttda yhteisia kaytantoja
ja niista sopimista. Tutustukaa eri vaihto-
ehtoihin ja valitkaa yhdessa ohjelmat tai pal-
velut, joihin perehdytte ja joita koko ryhma
sitoutuu kayttamaan. Ottakaa huomioon,

38) KNORK 2014
39) Creative Commons Suomi 2015
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ettd ryhmassa saattaa olla uudesta tekniikas-
ta kiinnostuneita, mutta myds sitd vierastavia
osanottajia. Tyovalineiden ei tule olla itseisar-
vo. Valttakaa siis valitsemasta liian ras-
kasta, vaikeaa tai monimutkaista tyokalupa-
kettia. Testatkaa ennen ohjelmien tai palvelu-
jen valintaa jarjestelmien toimivuus yleensa ja
myo6s kaikkien projektin jasenten tietokoneilla.
Valitsettepa mitka valineet tahansa, muista-
kaa viestinnan ja tiedon jakamisen tarkeys
projektin onnistumiselle (aiheesta lisda luvus-
sa 4.2.8).

Helsingin yliopistossa kannattaa mahdolli-
suuksien mukaan kayttdaa projekteissa digi-
taalisia sovelluksia, jotka ovat tuetusti yliopis-
tolaisten kaytossa. Niihin ei tarvita erillisia
kayttajatunnuksia, saatavilla on hyvia ohjeita
ja kayttéon saa tarvittaessa teknistd tukea.
Monissa sovelluksissa on mahdollista maari-
telld kayttdoikeuksia myos ulkopuolisille, mika
on tarkeaa, jos projektiin osallistuu yliopiston
ulkopuolisia asiakkaita tai sidosryhmien edus-
tajia. Projektin sisdiseen dokumentointiin ja
tiedonjakamiseen on suositeltavaa kayttaa
Confluencea, johon voidaan kerata kaikki pro-
jektin dokumentaatio. Tekstit kirjoitetaan si-
vuiksi, joihin voi lisata liitetiedostoja seka tar-
vittaessa linkkien avulla muita verkkoresurs-
seja. Muut kayttajat voivat kommentoida Con-
fluencen sivuja, joita voidaan kayttda myos
tiedottamiseen ja sidosryhmayhteyksiin. Ly-
hytkestoisen, suppean projektin (jollaisia
kurssiprojektit usein ovat) tarpeisiin voi olla
rittdvaa organisoida yhteiset dokumentit Offi-
ce365:n One Drive -palveluun jaettuina kansi-
oina, tiedostoina ja online-dokumentteina se-
ka hoitaa kommunikointi sahkdpostilla. Fyysi-
sesti eri paikoissa toimivien osallistujien vuo-
rovaikutukseen ja virtuaalikokouksiin kannat-
taa kayttda esimerkiksi Skypea, jossa on chat
-toiminto sekd mahdollisuus puhumiseen ja
tiedostojen jakamiseen.

Riippumatta tiedostojen luomiseen, tallenta-
miseen ja jakamiseen kaytetyista sovelluksis-
ta, tiedostot kannattaa aina nimeta ja tallen-
taa havainnollisesti ja jaljitettavasti. Sopi-
kaa yhdessa ryhman kayttamasta tallennusni-

41) TENK 2014
42) HY 2015c¢
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milogiikasta. Nimetkaa tiedostot esimerkiksi
kayttamalla tallennusnimessd oman projektin
nimen lyhennetta ja ajankohtaista paivamaa-
raa (esim. "Projektinlyhenne_tutsuun_pvm?”).
Usein tiedoston nimeen kannattaa laittaa li-
saksi tekijan tai ryhman nimi, joskus doku-
mentin version numero- tai kirjaintunniste. Al3
koskaan tallenna tuotosta liian yleisella nimel-
14, kuten ’raportti” tai "tutkimussuunnitelma”.
Tiedostojen nimeamisen lisaksi on tarkea so-
pia yhdessa tallennuskansioiden logiikasta ja
nimedmisesta, jotta kaikki I6ytavat tiedostot
helposti.

Kun kaytetdan pilvipalveluita dokumenttien
jakamisessa ja muokkaamisessa, taytyy pitaa
mielessa pilvipalveluohjeet. Erityisesti on
huomioitava, ettd henkildtietoja ei saa tallen-
taa pilvipalveluihin kryptaamattomina
(salaamattomina).

Verkkopuhelu- ja videoneuvottelusovelluksilla
toteutetuissa etdkokouksissa osanottajat tar-
vitsevat todennakdisesti ainakin aluksi oh-
jausta ja harjoittelua, jotta kokouksen etene-
minen, puheenvuorojen pyytaminen ja pitami-
nen tai aineistojen jakaminen sujuu luonte-
vasti. Tassa on joitakin perusvinkkeja etako-
kousten toteuttamiseen:

e Verkkoyhteyksien, mikrofonien ja kuulok-
keiden toimivuus aiheuttaa usein ylimaa-
raisid haasteita, joten ennen varsinaisen
kokouksen alkua kannattaa varata ylimaa-
raista aikaa valineiden ja yhteyksien tes-
taamiseen kaikkien osallistujien kanssa.

e Puheenjohtajan pitda valppaasti seurata
puheenvuoropyyntdja, joita voi olla hanka-
la havaita.

e Isossa kokouksessa (enemman kuin 4-5
henked) on hyddyksi, jos puheenjohtajalla
on avustaja, joka auttaa mahdollisissa yh-
teysongelmissa, seuraa chat-kanavaa
yms.

o Kaikkien osallistujien ei tarvitse eika kan-
nata jakaa videokuvaa itsestdan, koska se
yleensa kuormittaa verkkoyhteyksia. Kuva
puheenjohtajasta tai kulloisestakin puhu-
jasta riittaa.

43) HY 2014
44) Forsberg ym. 2003
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e Esitysmateriaalin jakaminen virtuaalisen
kokoushuoneen kautta kaikille nakyvaksi
Kiinnittdd osanottajien huomion oikeaan
paikkaan.

e Jos kokouksen kutsuja kayttdd Office 365
-kalenteria, jo kalenterikutsussa kannattaa
valita etakokous, niin kaikki saavat kut-
sussa linkin etdkokoukseen.

Varsinkin tutkimusprojektien nakékulmasta
hyodyllisia ovat myods tutkimusdatan kayttoa
tukevat palvelut, joita kehitetdan aktiivisesti
muun muassa Helsingin yIiopistossa.43

5.4 Projektiryhman kokoonpano
ja johtaminen

Projektiryhma on tyypillisesti monialainen, eli
sen jasenet valitaan asiantuntemuksen ja eri-
tyisosaamisen perusteella niin, etta jasenten
vahvuudet tdydentavat toisiaan. Roolit projek-
tiryhmassa muodostuvat usein henkildiden
osaamisen tai ominaisuuksien perusteella,
esimerkiksi vastuut jaetaan kullekin projektin
tehtavalle. Opiskeluun liittyvien projektikurs-
sien osanottajien erityisosaaminen saattaa
olla vasta kehittymassa, joten roolien jakami-
seen ei tule suhtautua liilan ahtaasti. Roolit
ovat myds oppimisen paikka. Projektilla tulee
joka tapauksessa olla joku vastuuhenkild, oli-
pa han milla nimikkeella tai muodollisella sta-
tuksella tahansa. Projektin muodollisia rooleja
ovat esimerkiksi projektin koordinoija, vetaja
tai paallikkd, yhteyshenkild, projektitimin ja-
sen tai projektityontekija seka hallintohenkild.
Tybeldman projekteilla on lisdksi vastuullinen
johtaja, jolla on niin sanottu nimenkirjoitusoi-
keus.

Muodollinen prosessi etenkin tyéelaman pro-
jektiryhman koostamiseksi alkaa projektipaal-
likbn roolin, vastuiden ja paatésvallan maarit-
telystd seka projektipaallikon valinnasta.*
Kun projekti kdynnistetaan ja projektipaallikon
paatosvalta hyvaksytaan, voidaan muodostaa
ryhma eli valita ryhmaan jasenet. Ryhman on
hallittava rajapinta ja suhteet projektin ja or-



ganisaation valilla. Opiskeluun liittyvissa pro-
jekteissa prosessi on usein edelld esitettya
kevyempi, mutta roolit ja tehtavat on aina syy-
ta maaritella ja paattaa.

Rooli kuvaa henkilédn toimintaa prosessis-
sa ja tahtdd ymmarrykseen sovitun asian te-
kemisesta. Rooli on julkinen ja voi liittya orga-
nisaatioasemaan tai vastuualueeseen.*® Hen-
kilélla voi olla useita rooleja. Rooleja voi hah-
mottaa muodollisten, nimettyjen roolien lisak-
si eri ihmisten vahvuuksien ja heidan projek-
tile tuomansa epamuodollisen panoksen
kautta. Toiminnallisia rooleja projekteissa
ovat esimerkiksi keksija ja ideoiden kehittija,
kartoittaja ja yhteyksien solmija, koordinoija ja
paatoksenteon edistaja, esteiden voittaja,
tarkkailija, toimeksipanija, toteuttaja, viimeis-
telija ja spesialisti.*®

Projekteissa on usein selkea johtaja, mutta
nykyaikaisessa tyoelamassa johtajuus on yha
useammin verkostomaista ja jaettua. Myds
opiskelijaprojektissa on joskus hyva ratkaisu
"kierrattdd” projektijohtajan paikkaa, jolloin
kukaan ei ole koko projektin aikaa paavas-
tuussa, vaan usea opiskelija saa kokemusta
projektin johtamisesta. Vastaavasti kurssipro-
jekteissa voi olla mielekasta kierrattdd muita-
kin vastuualueita, jotta ryhman jasenet saavat
kokemusta erilaista rooleista. Onpa johtajuus
luonteeltaan keskitettyd tai jaettua, vastuu
projektista on seka johtajalla ettd koko ryh-
malla.

Projektikursseilla johtajuutta voidaan tarkas-
tella myds toiselta kannalta. Kurssin opettaja
on projektikurssin johtaja. Opiskelijat toteutta-
vat kurssilla projekteja, joiden johtajuutta he
harjoittelevat. Projektikurssin opiskelijat to-
teuttavat samalla siis kurssilaisen roolia ja
itse projektin rooleja.

Johtajuuden ilmioita tarkasteltaessa puhutaan
nykyaan seka esimies- etta alaistaidoista,
mika sisaltaa ajatuksen, etta myos alaisilla on
vastuu omasta toiminnastaan suhteessa or-
ganisaation tai projektin tavoitteisiin. Esimies-
ja alaistaitoja ovat muun muassa®’:

45) Laamanen ja Tinnild 2002
46) Krogerus ja Tschappeler 2013, muokattu
47) Aarnikoivu 2010, muokattu

e Oman roolin ja tehtdvan tiedostaminen,
sitoutuminen

o |tsensa johtamisen taito

e Vastuullisuus

e Oikeudenmukaisuus

e Arvostaminen

¢ Rakentava toiminta

o Vuorovaikutteisuus: viestinta- ja vuorovai-
kutustaidot

o Paatoksentekotaidot

o Ristiriitojen hallinta

Esimiestaitoja ovat lisaksi:

e Liiketoiminnan analysointi- ja suunnittelu-
taidot
o Delegointi

Johtamisella on erittdin keskeinen merki-
tys projektin elinkaaren kaikissa vaiheissa.
Projektipaallikdn tai -vastaavan on johdettava
ja seurattava projektia. Hanen on saanndllisin
valiajoin otettava haltuun muun muassa seu-
raavia kysymyksia:

e Onko projektissa tehty tavoitteen mukai-
set ja luvatut sisalldlliset asiat?

e Onko tehty organisaation, rahoittajan tms.
edellyttdmat hallinnolliset toimet (kokoukset,
raportit ym.)?

o Eteneekd projekti aikataulussa?

e Toteutuuko budjetti oikein? Syntyykd pro-
jektissa kustannuksia suunnitelman mu-
kaan, eli ei liikaa eika lilan vahan?

e Onko projektin taloushallinto kunnossa?

e Onko rahoittajalle tai muille sidosryhmille
raportoitu asianmukaisesti?

o Toimiiko henkilosto toivotulla tavalla?

Projektin johtaminen ja sen tehokkuus muo-
dostuvat monista elementeista*®:

o Tilanteen analysointi (esim. taloudellinen
analyysi, SWOT-analyysi eli vahvuuksien,
heikkouksien, uhkien ja mahdollisuuksien
arviointi, asiakkaan tai kysynnan analyysi)

o Tavoitteellisuus

e Toiminnan suunnittelu

e Projektikoulutus

o Paatoksenteko

e Valvonta

o Toimivallan jakaminen ja vastuunjako

e Johdon tuki ja projektin ohjaus

48) Forsberg ym. 2003, Kamensky 2003, muokattu
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e Johtamisprosessi

o Ajankayton hallinta

¢ Rahoitus ja budjetointi
e Luottamus

e Luovuus

¢ Kommunikointi

o Jatkuva kehittaminen

Niin ty6eldamaan kuin opiskeluunkin liittyvan
projektin johtaminen, “vetdaminen”, on joka
tapauksessa tyypillisesti lahes jatkuvassa val-
miustilassa olemista seka tilanteisiin ja muu-
toksiin reagoimista. Projektipaallikké ja
projektin johtamista harjoitteleva opiskelija
toisin sanoen tekevat "epavarmaa tyota epa-
selvyyksien keskella”, mutta toisaalta han saa
hyvaa harjoitusta johtajan tehtaviin. Projekti-

paallikén on hyva “viihtya seikkailussa”.*

Taulukko 8. Eri ihmistyyppien johtamisesta.’’

Johtamisen merkitys on korostunut myds vyli-
opistoissa. Esimerkiksi tutkimusryhman johta-
jalle ei riita, ettd han on hyva tutkija, vaan ha-
nen on myos osattava johtaa. Helsingin yli-
opistossa tutkimusprojektin vastuututkija eli
projektin vastuullinen johtaja, jonka tulee olla
yliopiston palvelussuhteessa, vastaa talous-
saannon mukaisesti projektista. Projektin vas-
tuututkijan tehtavana on®:

e Projektin suunnittelu, toteuttaminen, seu-
ranta ja raportointi

e Rahoituksen riittdvyyden varmistaminen

o Tuloksista viestiminen ja tulosten hyodyn-
taminen

e Projektin asiakirjahallinta.

Myo6s opiskelijaprojektin toteuttajien on hyva

Ihmistyyppi, persoonallisuuden piirre

Esimiehen haaste

Tyoyhteis6n haaste

Myonteinen, Aikaansaava tekija, aloit- Osoita arvostusta, anna pa- Tasapuolisuudesta ja yh-
rakentava teen tekija, tiedon hankki- | lautetta, tarjoa mahdollisuuk- | teishengesta huolehtimi-
ja, tiedon kertoja, rohkaisi- | sia oppimiseen nen
ja, selventdja, tasapainot-
taja, yhteenvetgja
Kielteinen, Toiden valttelija (lian mu- | Aikataulusta ja tavoitteista Tiimin tydmaaran tasaver-
hajottava kautuva tai vetaytyva), sopiminen -> ohjaa keskitty- tainen jakautuminen. Vit-

vitkastelija (jattaa tyot vii-
me tippaan)

maan tydétehtaviin, seuraa,
aseta palkitsemisen painopis-
te saavutettuihin ja ylitettyihin
tavoitteisiin, rajoita mahdolli-
suuksia ty6ajan vaarinkayt-
téon

kastelija valittaa stressia ja
Kiiretta tiedostamatta oman
aikailunsa vaikutusta nii-
hin.

Tyytymaton (esim. lannis-
taja, moittija)

Etsi kadyttdmatodn potentiaali,
anna vastuuta ja tarpeeksi
tekemista

llmapiiri ja yhteistydsuhteet

Besserwisser ("mina tie-
dan paremmin”), huomion
hakija, dominoija, levoton
(hyppii asiasta toiseen)

Palauta omaan perustehta-
vaan, anna palautetta vuoro-
vaikutustyylista, anna vaikut-
taa ja osallistua

Kaikkien jasenten onnistu-
misten esille nostaminen,
mahdollisuuksien tarjoami-
nen kaikille

Mielistelija

Konkretisoi oma rooli ja vai-
kutusmahdollisuudet

Kerro paatésten perusteet,
osoita asiantuntemuksen
ja osaamisen vaikuttavuus

49) Forsberg ym. 2003

50) HY 2013a

51) Adams 1997, Kuusela 2013, Jarvinen 2014, muokattu
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tietda, ettd ei ole olemassa yhta ainoaa oike-
aa johtamistapaa. Johtamisen painopisteet ja
nakdkulmat ovat myos ajan saatossa muuttu-
neet. Johtamistavan painopisteistd kertovat
esimerkiksi seuraavat sanat: tulosjohtaminen,
laatujohtaminen, ymparistéjohtaminen ja val-
mentava johtaminen.’? Johtamiseen liittyy
paljon teorioita, jotka on kuitenkin rajattu ta-
man oppaan ulkopuolelle.

Johtajan toiminta- ja johtamistyyleja on mo-
nentyyppisié53, kuten tulevia tilanteita enna-
koiva (mika on luonnollisesti suositeltavaa),
tapahtumiin reagoiva tai hitaasti reagoiva,
tyhjia lupauksia antava, passiivinen, hajamie-
linen ja ei kiinnostunut, jopa haitallinen eli
ryhman toimintaa estava tai tuhoava tai taan-
nehtiva (“olisin tehnyt jotakin, jos olisit kysy-
nyt”).

Johtaminen on paljon nimenomaan ihmisten
johtamista, missd on tarkeda huomioida ih-
misten erilaisuus. Taulukkoon 8 on koottu na-
kdkulmia ja neuvoja eri tyyppisten ihmisten
johtamisesta osana tydyhteisda.

5.5 Ristiriitojen hallinta projek-
tiryvhmassa

On tarked ymmartdd ja hyvaksya,
etta ristiriitoja syntyy aina, kun ryhma
ihmisid joutuu sovittamaan ajattelu-
ja toimintatapojaan yhteen yhteisen
tavoitteen saavuttamiseksi. Kuten
luvussa 5.1 kuvattiin, ryhman toimin-
nan elinkaareen sisaltyy tyypillisesti
niin sanottu kuohuntavaihe, jossa
ryhman jasenten valiset erot nouse-
vat esiin ja ristiriidat karjistyvat. Vaik-
ka ristiriitoja ei voi taysin valttaa, niita
voi oppia kohtaamaan ja hallitse-
maan.

Ristiriitojen alku juontaa usein siita, ettd yksi-
I6t tulkitsevat asioita omista lahtokohdis-
taan.> Ristiriitoja on perinteisesti pidetty ne-
gatiivisina asioina, joita riildanhaastajat kehit-
tavat ja joita tulee valttdd ja tukahduttaa.®®

52) Lisatietoa esim. Laamanen ja Tin-
nila 2002, Kamensky 2003, Viitala ym.
2005 55) Adams 1997

Ratkaise asia
haluamallasi
tavalla

53) Forsberg ym. 2003
54) Aarnikoivu 2010

Nykyisen nakemyksen mukaan ristiriitaa ei
tulisi ndhda vain uhkana tai ongelmana, vaan
myo6s hyodyllisena asiana: valttamattomyyte-
na ihmisten valisessa toiminnassa, muutok-
sen ilmentdjand ja mahdollisuutena kehit-
ty4.%® Raja erilaisten nakemysten esittamisen
ja ristiriidan valilld on joskus hamara, “kuin
veteen piirretty viiva”.

Projektikurssilla ei ole varsinaista esimiesta,
vaan kurssin vet3jan (opettajan) vastuulla on
tarvittaessa auttaa ristiriitojen ratkaisemises-
sa. Laajemmin tydelaman nakdkulmasta risti-
riitojen hallinta on tarkea esimiestaito. Esimie-
hella tulee olla rohkeus, halu ja kyky puuttua
ristiriitatilanteisiin, mutta hanen tulee kuiten-
kin tunnistaa, milloin hanta tarvitaan tai ei tar-
vita ratkaisijaksi. Koska ristiriidat liittyvat
yleensad tulkintoihin, esimiehen tehtava voi
olla osoittaa tulkinnan ja toden valinen ero.
Ristiriitojen ratkaisemisessa esimiehen
(opiskeluun liittyvissa projekteissa kurssin
vetdjan) on tarkeaa maaritelld ristiriita ja sen
syy, perehtya mahdollisiin aiempiin ratkai-
suyrityksiin, selvittaa ristiriidan osapuolet se-
ka kartoittaa sovintohalukkuus ja tarvittaessa
pyytaa ulkopuolista apua.®’

Pakottaminen

Ongelman-
ratkaisu

Jousta-
minen

Mukautuminen

1
I
]
I
1
I
]
I
I
I
]
1
I
I
I
]
.|
»

Ratkaise asia vastapuolen
haluamalla tavalla

Kuva 10. Konfliktin ratkaisutavan valitseminen®.

Tybelamassa tydnteko perustuu tydntekijan ja
tydnantajan valiseen tydsopimukseen. Kay-
tannossa suuri osa todellisesta tyosopimuk-
sesta on niin sanottua psykologista sopimus-
ta, jota ei yleensa kirjata mihinkdan. Psy-

56) Adams 1997, Aarnikoivu 2010
57) Aarnikoivu 2010
58) Adams 1997, muokattu
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kologinen sopiminen tarkoittaa tydntekijan
oletuksia tydponnisteluihin saatavasta vasti-
neesta sekd tydnantajan oletuksia palkan-
maksulle ja muille mahdollisille eduille saata-
vasta tyosuorituksesta ja -kayttaytymisesta.
Psykologinen sopimus aiheuttaa sanattomien
olettamusten vuoksi merkittavan ristiriitojen ja
pettymysten riskin.>® Vaikka kurssiprojekteis-
sa ei ole vastaavaa tydsopimuskaytantoa,
niissadkin kannattaa panostaa pelisdantdjen
sopimiseen seka kirjoittamattomien odotusten
ja oletusten ilmaisemiseen.

Riippumatta siitd, onko kyseessa opiskelun
vai tyoelaman projekti, ihmisen kayttaytymi-
sessad on samoja lainsalaisuuksia. Erilaisia
tapoja reagoida konfliktiin ovat pako eli
valttely, taistelu, luovuttaminen eli peraanty-
minen, vastuusta vetaytyminen eli paatéksen-
teon delegoiminen toisille, kompromissi seka
sovitteluratkaisu eli konsensus.®® Tunteella ja
jarjella on eri reagointitavoissa erilainen
rooli ja painoarvo, mita itse kukin voi pyrkia
arvioimaan. Konfliktin onnistuneeseen ratkai-
semiseen kuuluu usein kompromissien teke-
minen ja sovittelu. Naitd konfliktien ratkaisun
elementteja on mallinnettu kuvassa 10.

Virhearvioinnille ristiriitojen ratkaisussa altis-
tavat vasyminen, kiire, suuri stressi tai voima-
kas tunnetila. Esimiehen pitaa valttaa hatikoi-
tyja paatoksia; usein yon yli nukkuminen aut-
taa jarkevien paatdsten ja toimenpiteiden te-
kemisessa. Tutkimusten mukaan ryhmatoi-
minnan riskind ovat liika kaverihengen koros-
taminen ristiriitojen kasittelyn kustannuksella,
oman erinomaisuuden yliarviointi ja suvaitse-
mattomuuden kasvu.®’ Esimies tai projekti-
kurssin vetdja voi ehkaista kielteistd ryhma-
ajattelua korostamalla tiimin jasenten kriitti-
syytta, valttamalla oman mielipiteensa kerto-
mista ennen ryhman jasenten nakemysten
kuulemista sekd yllapitamalla ryhmien liikku-
vuutta ja monipuolisia kontakteja ymparis-
toon.

59) Jarvinen 2014
60) Krogerus ja Tschappeler 2013
61) Jarvinen 2014
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6. Projektin toteutus

6.1 Projektin erilaiset vaiheet

Tahan lukuun perehdyttydsi tiedat, miten
luvussa 2 esitellyn projektin elinkaaren kro-
nologisesti etenevat osat ja luvussa 4 kasi-
telty projektisuunnitelma toteutuvat projek-
tin toteutusvaiheessa. Tassa luvussa kerro-
taan myos projektin toistuvista vaiheista,
joista luvun lopussa keskitytaan erityisesti
laadun ja riskien hallintaan. Projektin toteu-
tuksessa tarvitaan luvussa 5 esiteltyja pro-
jektinhallinnan tyokaluja.

Useat projektin elinkaaren vaiheet, kuten aloi-
tus (luku 6.2.1), keskiosan vaiheet (luku
6.2.2) ja lopetus (luku 6.2.3) sisaltavat peri-
aatteessa suhteellisen selkeita, melko lineaa-
risesti ja kronologisesti etenevia toimintoja.
Voit kerrata projektin elinkaaren vaiheiden
kokonaisuuden luvusta 2.

Projektin elinkaaressa on myds useita koko
projektin ajan  kestavia, toistuvia, ei-
lineaarisesti etenevia tai iteroituvia ja kehitty-
via asioita, nakékulmia ja toimintoja. Tallaisia
ovat esimerkiksi:

Projektin

Riskin-
hallinta

Projektin
tuotos

Projektin
tuotos

Ongelman-

ratkaisu
Projektin alku
Laadun-

hallinta

ratkai-f Ongel-
man-
ratkaisu

hallinta

Laadun-
hallinta

Kuva 11. Toistuvien tai jatkuvien toimintojen idea

projektin spiraalimallissa.1

1) Sovellettu Boehmin mallista, ref. Forsberg ym. 2003
2) HY 2013b
3) HY 2013b

tuotos Projektin loppu

Projektin johtaminen (yleiskasite, luku 5.4)
ja sen osa-alueet, esim. henkiléstdjohta-
minen ja talouden johtaminen

e Laadunhallinta (luku 6.3)

e Riskien hallinta (luku 6.4)

e Ennakointi ja muutosten hallinta

6.2.2)

e Ongelmien ratkaiseminen

e Projektin tuotokset, esimerkiksi raportti,
prototyyppi (luvut 4.2.5 ja 4.2.8)

(luku

Projektikursseilla arvioidaan lisaksi oppimista.
Liitteessa 3 on sita varten joitakin arviointiky-
symyksia. Oppimisen arviointia ei kuitenkaan
kasitella tarkemmin t3ssa oppaassa.

Projektin iteratiivista luonnetta on havainnol-
listettu kuvassa 11.

6.2 Projektin kronologisesti ete-
nevat vaiheet

6.2.1 Projektin aloittaminen

Projektin aloittamiseen liittyy seka hallinnollis-
kaytannollisia etta osin jo projektin sisaltoon
littyvid toimia. Aloitusvaiheessa selvitetdan
projektihenkilostoon liittyvat kysymykset, pi-
detdan projektin kdynnistdmiskokous, otetaan
kayttoon tarvittava infrastruktuuri (esimerkiksi
tilat, laitteet ja tietokoneohjelmat), tehdaan
muut mahdollisesti tarvittavat hankinnat, tie-
dotetaan kaynnistdmisesta ja aloitetaan pro-
jektin toteutus.?

Projektin alussa pidettavaan kaynnistamisko-
koukseen kutsutaan kaikki projektiryhman
jasenet sekd mahdollisesti rahoittajien ja mui-
den sidosryhmien edustajat.? Projektiryhman
kaynnistamiseen tarvittava kaynnistyspalaveri

49



(“kick-off’) etenee seuraavasti:*

1. Ryhman jasenten esittely

2. Projektikokonaisuuden esittely
(pdamaara, tavoite, toteutus, budijetti jne.)

3. Aikataulun, avaintuotosten, valitavoittei-
den ja rajoitusten esittely

4. Ryhman tehtavan ja tyénjaon arvioiminen
ja kehittaminen vuorovaikutteisesti

5. Ryhman ja sen toiminnan esittely suh-
teessa muihin ryhmiin ja toimintaymparis-
toon

6. Viestintatapojen, -valineiden,

ja -aikataulujen maarittely

Projektisuunnitelman alustava arviointi

Merkittavimpien riskien arviointi

Vastuiden kuvaus

0. Sitouttaminen, esimerkiksi vapaamuotoi-

set tilaisuudet, ruokailut ja kahvit

-vastuiden

= © ® N

Edellad esitetyn listan toimista valtaosa koskee
niin opintojen osana toteutettavaa kurssiprojek-
tia kuin suurta kehittdmis- tai tutkimushanketta-
kin. Suurissa projekteissa pidetdan erikseen
oman tutkimusryhman kaynnistamiskokous.
Rahoitetussa tutkimushankkeessa korostuvat
lisaksi monet hallinnolliset toimenpiteet. Tama
iimenee Helsingin yliopiston tutkimusprojek-
tioppaassa olevasta aloituskokouksen tarkis-
tuslistasta (liite 5, taulukko 10), jonka aiheet
littyvat dokumentointiin, raportointiin, viestin-
taan, talouden hallintaan, henkilostohallintaan,
laatuun, innovaatioihin ja kokousjarjestelyihin.
Useissa tydelaman projekteissa, mutta myds
joissakin opiskelijaprojekteissa aloitusvaihee-
seen kuuluu sopimusten tekeminen (liite 6, tau-
lukko 11) ja toisinaan esimerkiksi ostopalvelu-
jen Kkilpailutus. Sopimusten tekemisessa on
tydeldman projekteissa syyta olla yhteydessa
organisaation lakimiehiin.

Jo projektin aloitusvaiheessa tulisi kaynnistaa
aineiston keruu loppuraporttia varten® (luku
6.2.3). Tama edellyttaa loppuraportoinnin vaa-
timusten selvittdmistad jo projektin kaynnistys-
vaiheessa.

4) Forsberg ym. 2003
5) HY 2015d
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6.2.2 Projektin elinkaaren keskivai-
heet

Kun projekti on kaynnistetty, keskitytaan sen
toteuttamiseen. Tahan liittyvia kronologisia vai-
heita ovat:

e« Tavoitteeseen perehtyminen ja projektin
hahmottelu

e Projektisuunnitelman tarkentaminen

e Projektisuunnitelman pilkkominen

o Projektityokaluista paattaminen

e Projektin ydinsisallon ja paatehtavan toteut-
taminen

e Projektiryhman tapaamiset (“tyokokoukset”),
ohjaustapaamiset tai ohjausryhman kokouk-
set seka asiakastapaamiset

e Valiraportointi

Tavoitteeseen perehtymisen ja projektin
hahmottelun ydintyd on tehty projektin ide-
ointivaiheessa (luku 3), ja ideaa ja rajausta on
tdsmennetty projektisuunnitelmassa (luku 4).
Projektin tavoite on pidettdva mielessa ja sita
on seurattava projektin koko toteutusvaiheen
ajan, ettei projekti irtaannu tavoitteistaan ja ala
tavallaan elaa omaa elamaansa. Toteutusvai-
heessa projektisuunnitelma ilmenee kaytannon
toimintana, jonka kautta projektin tavoite saa-
vutetaan.

Projektisuunnitelman tarkentaminen

Projekti toteutetaan lahtdkohtaisesti projekti-
suunnitelman (luku 4) mukaan. Kaytanndssa
projektin toteutusta ei ole kuitenkaan kuvattu
tai edes suunniteltu projektisuunnitelmassa
kaikkien yksityiskohtien osalta, vaan projektin
toteutusvaiheessa suunnitelmaa on tarken-
nettava, jotta tehtavat voidaan suorittaa. Jo-
kainen osatehtava ja menetelma kaydaan tar-
kennusvaiheessa lapi ajatellen todellista to-
teutusta, resursseja ja kaytannon toimintaolo-
suhteita. Tassa yhteydessa projektisuunnitel-
maan tehdaan tarvittavat tarkennukset.

Joskus jotakin suunnitelman kohtaa tai toteu-
tustapaa joudutaan myos kyseenalaistamaan
tai vahintaankin tulkitsemaan. Joskus projek-
tin tavoitteitakin voidaan joutua tarkastele-



Jarjestelma

l. Elementti A

Jarjestelma [. Tehtava Al

I_I_I II. Tehtava A2

Elementti A Elementti B Il. Elementti B
I_I_I |_I_I |. Tehtavi B1
Tehtéva Al Tehtéivi A2 Tehtiivé B Tehtiivii B2 II. Tehtava B2

Kuva 12. Tydn osittamisen periaate kaaviomuodossa (vasen) ja listana (oikea).®

maan uudelleen. Merkittavistd muutoksista on
keskusteltava tilanteesta riippuen projektin
ohjaajan (kurssiprojekti), ohjausryhman ja ra-
hoittajan (tutkimus-, kehittdmis- tms. projekti)
tai organisaation johdon kanssa. Muutokset
tulee viestia selkeasti, jotta kaikki ymmartavat,
miksi projektiin on tehty muutoksia ja mita
muutokset ovat.

Tyon osittaminen (engl. work breakdown
structure) tarkoittaa projektin pilkkomista osiin
ja projektin vaiheistamista. Osittaminen voi-
daan kuvata joko lista- tai kaaviomuodossa
(kuva 12). Osat riippuvat projektin tyypista ja
sisallésta. Ositus on tarkeaa niin budjetoinnille
ja kustannusten seurannalle, aikataulutukselle,
viestinnalle, riskien arvioinnille, kustannusseu-
rannalle kuin itse projektin toteutuksellekin.

Projektityokaluista paattaminen

Projektin toteutuksen alkuvaiheessa projekti-
ryhman ja mahdollisesti muiden toimijoiden
kanssa tehdaan paatokset kaytettavista projek-
titydkaluista siltd osin kun niita ei ole esitetty
projektisuunnitelmassa. Tyokaluja tarvitaan
ainakin

o Viestintdaan tutkimusryhman sisalla ja mui-
den osapuolten kanssa
o Tiedostonhallintaan

seka mahdollisesti
e Ajankayton ja tehtavien hallintaan

6) Forsberg ym. 2003, muokattu
7) Forsberg ym. 2003

e Tiedostojen yhteiseen (jaettuun) tuottami-
seen
e Verkostoitumiseen

Naihin tarkoituksiin sopivia projektitydkaluja on
esitelty luvussa 5.

Projektin ydinsisallon ja paatehtavan to-
teuttaminen

Tama vaihe on tietenkin hyvin merkittava pro-
jektin tavoitteen saavuttamiseksi. Kyse on
luonnollisesti hyvin projektikohtaisesta asiasta,
joten kannattaa pitda koko projektin ajan sen
tavoitteet kirkkaina esilld. Vaiheeseen sisaltyy
projektista riippuen erilaista suunnittelu-, selvi-
tys-, kehitys-, tiedotus-, tutkimus- ja koulutus-
tyota.

Projektijohtaminen ja projektin toteutus edellyt-
tavat projektisuunnitelman, projektin nykytilan
ja tulevien toimien peilaamista keskenaan ja
yhteensovittamista. Asioita on paitsi toteutetta-
va, myds ennakoitava. On tarkeaa, ettd niin
projektin johtaja kuin kaikki muutkin projektin
toteutukseen osallistuvat hoitavat sovitut tehta-
vansa. Projektin johtamista kasitellaan enem-
man oppaan luvussa 5.

Suuri osa projektin toiminnoista voidaan nahda
luonteeltaan ennakoiviksi.” Ennakointi tarkoit-
taa esimerkiksi projektisuunnitelman etenemi-
sen seuraamista ja seuraavien osajaksojen
(ty6elaman projekteissa esimerkiksi vuosikol-
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mannesten tai -neljannesten) toimien suunnit-
telua ja paattamista. Jos kyseessa on vaikkapa
koulutusprojekti, on hyvissa ajoin mietittava
esimerkiksi missa koulutuksia jarjestetaan, va-
rattava asianmukaiset tilat ja tiedotettava kou-
lutuksesta. Vastaavasti lehtikirjoituksista ja lu-
entotilaisuuksista sovitaan usein kuukausiakin
etukateen, mika edellyttdd ennakoimista.

Usein projektissa tapahtuu myds ennakoimat-
tomia muutoksia, jotka edellyttavat uusia rat-
kaisuja ja toimenpiteitd. Ennakoinnin lisaksi
tarvitaan tilanteeseen, tapahtuneeseen tai
muutokseen reagoimista.? Projektin toteuttami-
sessa tarvitaan siis monenlaista ketteryytta
(luku 5.2). Projektiryhma, kuten organisaatio,
voi reagoida muutoksiin viidella perustavalla®:

1. Tapahtunutta muutosta ei havaita.

2. Tapahtunut muutos havaitaan, mutta sen
vaikutuksia ei ymmarreta tai siihen ei rea-
goida.

3. Tapahtunut muutos havaitaan ja sen vai-
kutus ymmarretaan, mutta ei osata tai ha-
luta reagoida.

4. Tapahtunut muutos havaitaan, sen vaiku-
tus ymmarretaan ja siihen reagoidaan.

5. Tulevat muutokset havaitaan ennakkoon,
mahdollisuudet ja uhatkin k&annetdan
hyodyksi.

Kokoukset

Projektin kokouksia ovat esimerkiksi projekti-
ryhman tapaamiset (“tydkokoukset”), ohjaus-
tapaamiset, ohjausryhman kokoukset ja asia-
kastapaamiset. Kokousten jarjestdminen on
osa projektin johtamista. Kokousten ajankoh-
dat paatetdan projektin luonteen ja kokonai-
suuden sekd keston mukaan. Nykydan mo-
nissa kokouksissa hyddynnetdan etayhteyk-
sia (luku 5). Hyvien kokouskaytantdjen yleiset
piirteet on esitelty luvussa 5.

Tyokokouksia pidetdaan saanndllisesti, tar-
peen mukaan. Ne ovat tarpeen kaikenlaisissa
projekteissa.  TyOkokouksissa edistetdan
konkreettisesti projektin sisaltéon liittyvien
tehtavien toteuttamista. TyOkokouksissa kasi-
tellaan tehdyt asiat, keskustellaan epaselvista

8) Forsberg ym. 2003
9) Kamensky 2003
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ja tarkennettavista asioista seka sovitaan
seuraavat toimet, “kotitehtavat”, ja nimetdan
niille vastuuhenkild. Jos tehtavat ja tyénjako
ovat selkeat ja seuraava tyokokous on pian,
tehtavien etenemistd ja toteutumista voidaan
tarkastella seuraavassa kokouksessa. Useim-
miten kuitenkin projektin jasenten valinen yh-
teydenpito ja yhteistyd seka projektinvetgjan
aktiivinen toiminta ovat tarpeen tyékokouk-
sien valillakin.

Ohjaustapaamisia on tyypillisesti esimer-
kiksi opiskelijaprojekteissa. Ohjaustapaami-
sessa oOhjaajat antavat projektiryhmalaisille
palautetta, ohjaavat projektin etenemista
(prosessia) ja neuvovat sen sisallén osalta.
Ohjaajan rooli voi painottua prosessiin ja pro-
jektikaytantoihin tai substanssiin eli sisalto-
Oosaamiseen.

Ohjausryhman  kokouksia jarjestetaan
useissa tydeldaman projekteissa. Esimerkiksi
tutkimusprojekteilla on tyypillisesti ohjausryh-
ma, jossa on osanottajia toteuttajaorganisaa-
tioista ja rahoittajatahoista sekd& aiheeseen
liittyvista yrityksista, viranomaistahoista, jar-
jestoista ja neuvontaorganisaatioista. Ohjaus-
ryhma ohjaa projektin etenemista. Ohjausryh-
man toiminnan luonne on neuvova ja usein
myo6s projektiryhmaa velvoittava.

Asiakastapaamisissa kdydaan vuoropuhe-
lua projektista, jotta se tayttaisi tavoitteensa
ja asiakkaan tarpeet. Tama edellyttaa, ettd
asiakkaalla ja toteuttajalla on yhteinen ym-
marrys projektista. Sitd varten tarvitaan mo-
lemminpuolista tiedonvalitystd seka yhteisten
kasitteiden maarittelyd ja sopimista. Asiakas-
tapaamisia on vahintdan projektin alussa ja
lopussa. Keskustelua asiakkaan kanssa voi-
daan kayda myds sahkopostitse, puhelimitse
tai etayhteyksia kayttaen.

Viliraportointi

Valiraportin avulla seurataan projektin etene-
mista. Se toimii my6s viestinnan apuvalinee-
na. Niin opiskeluprojekteissa kuin tydéelaman
projekteissakin on yleensa maaritelty tietyt
maaraajat, jolloin valiraportti on toimitettava.



Opiskeluprojekteissa maaraajat asettaa oh-
jaaja ja ne ilmoitetaan jo kurssiohjelmassa,
tyéelaman projektissa maaraajat asettaa
yleensa rahoittaja. Vastaavasti ohjaaja tai ra-
hoittaja on usein maaritellyt myds valiraportin
sisaltokohdat. Rahoitetun projektin valirapor-
tissa kuvataan yhtend osana rahoituksen ja
budjetin tilanne, mutta sen lisdksi monia mui-
ta seikkoja, jotka sopivat hyvin malliksi myos
opiskeluun liittyvan projektin valiraportin sisal-
I6sta. Seuraava muistilista on muokattu Maa-
seutuviraston ja ELY-keskusten ohjeista:

e Projektin perustiedot ja raportoitava aika-
jakso

e Toteutetut toimenpiteet (mahdollisesti pro-
jektin osavaiheittain/tydpaketeittain)

e Saavutetut tulokset ja aikaansaadut tuo-
tokset (ryhmiteltyina)

e Toteuttamatta jaaneet toimenpiteet perus-
teluineen

e Seuraavalla projektin jaksolla tehtavaksi
aiotut toimenpiteet

o Riskien hallinta (mahdolliset ja toteutu-
neet riskit, riskien hallintatoimet)

o Kustannukset ja rahoitus

6.2.3 Projektin pdattaminen

Projektin lopetusvaihe on usein aliarvioitu
projektikirjallisuudessa.’® Pyrimme tassa lu-
vussa esittelemaan eri nakodkulmia, joita pro-
jektin paattamiseen liittyy.

Projekti tulee paattad seka sisalldllisesti etta
hallinnollisesti. Projektin paattyessa ollaan
yleensd vasyneitd ja pyritddn saamaan pro-
jekti muodollisesti paatdokseen mahdollisim-
man vaivattomasti. Silloin voi helposti unoh-
tua, etta projektin lopettamisvaiheeseen sisal-
tyy myos arviointia, julkistamista ja tiedotusta
sekd mahdollisesti saavutusten “hehkutusta”
ja juhlistamista. Anna projektille sen ansaitse-
ma paatos!

Projektin sisallollinen paattaminen on luonnol-
lisesti projektityyppi- ja projektikohtaista. Joka
tapauksessa projektin tuotokset viimeistellaan
tdssa vaiheessa luovutuskuntoon ja tuotos
saatetaan asiakkaalle ja kayttajalle.

10) Havila ym. 2013
11) HY 2015d
12) HY 2015d, muokattu

Projektin hallinnollinen paattaminen kohdistuu
tydelaman projekteissa henkildstoon liittyviin
tehtaviin (esim. tydsuhteen paattaminen, tyo-
todistukset, lomarahojen maksaminen) seka
talouden ja infrastruktuurin hoitamista (esim.
kustannusselvitykset, tilintarkastukset, vuok-
rasopimukset ja laitteet, tuotosten tallentami-
nen organisaation jarjestelmaan).”” Lisaksi
niin kurssi- kuin tyéelamankin projektilla on
yleensad jonkinlainen paatdskokous. Tydela-
man projektissa tdman on usein ohjausryh-
man kokous, johon sisaltyy rahoittajan lau-
sunto projektin tuloksen kelpoisuudesta lop-
pumaksuja ajatellen. Kurssiprojektissa hallin-
nollinen paattdminen voisi tarkoittaa opiskeli-
jan nakokulmasta esimerkiksi kurssilla vaadit-
tujen asioiden saattamista loppuun kurssisuo-
rituksen saamiseksi seka kurssilla kaytettyjen
tarvikkeiden luovuttamista ja laittamista takai-
sin alkuperaisille paikoilleen.

Projektin paattyessa tehdaan yleensa loppu-
arviointi. Arvioinnista on kerrottu luvussa
6.3.

Raportointi, tiedotus ja tulosten hyédynta-
minen sisaltavat esimerkiksi loppuraportin
tuottamisen ja julkaisemisen sekd muun jul-
kaisemisen ja tiedotuksen. Julkaisemisen ja
tiedottamisen perustoimia on kasitelty luvus-
sa 4.2.8. Loppuraportin ja tiedotuksen osalta
on hyva ottaa huomioon lisdksi muun muassa
seuraavat asiat:'?

e Selvita ajoissa, mita, miten ja milloin tulee
raportoida. Noudata tilanteen mukaan
kurssin, projektin rahoittajan tms. antamia
ohjeita. Varmista, ettd kaikki raportointiin
osallistuvat toimijat ovat tietoisia ohjeista.

e Varmista tyonjako projektiosapuolten ja
muiden toimijoiden kesken (esimerkiksi
projektikurssin osanottajat, organisaation
tukipalvelut).

e Organisoi raportointiin tarvittavan tiedon
keruu heti projektin alkuvaiheessa.
Huomaa, etta jos raporttiin tarvitaan tietoa
eri tahoilta, tietojen saaminen voi vieda
aikaa. Ota huomioon annetut maaraajat ja
aika, joka esimerkiksi ohjaajilta tai johto-

53



ja ohjausryhmalta kuluu raportin kasitte-
lyyn.

o Toimita raportti projektiryhmalle, oh-
jaajille tai ohjausryhmalle, asiakkaalle,
sidosryhmille ja muille tarvittaville tahoille;
tahot ilmenevat yleensa projektikurssin
ohjeista tai rahoituspaatoksesta.

e Tiedota projektista ohjaajien, rahoitta-
jan tms. asettamien saantéjen puitteissa.
Esimerkiksi rahoittajilla on yleensa omia
vaatimuksia siitd, missa kanavissa ja mil-
loin projektista tulee ja voi tiedottaa.™ Li-
saksi rahoittajat useimmiten edellyttavat
organisaationsa nimen ja/tai logon esitta-
mista tiedotuksessa. Sovi projektiryhman
ja mahdollisen projektikurssin ohjaajan
kanssa, mita yliopiston palveluja mahdolli-
sesti halutaan hyddyntad tiedotuksessa
(esimerkiksi kampustiedottaja).

Etenkin tutkimus- ja tuotekehitysprojekteissa
voi syntya innovaatioita, jotka halutaan suoja-
ta esimerkiksi patentilla. Suojauksen edel-
Iytys on, etta kyseista asiaa ei ole tiedotettu
suullisesti, kirjallisesti eikd sahkaisesti.” On
suositeltavaa, etta projektikurssilla on yhtei-
set pelisaannot tekijanoikeuksien ja sopimus-
ten suhteen. On mahdollista, etta kurssipro-
jektin tuotosten tekijanoikeuksista ei sovita
mitdan. Talléin opiskelijat voivat vapaasti hyo-
dyntaa kehittamiaan toita. Projektikurssin tuo-
tosten tekijanoikeuksista voidaan tarvittaessa
tehda sopimus. Yliopisto ei voi kuitenkaan
vaatia opiskelijaa sopimaan kurssituotoksen
tekijanoikeuksien siirtymisesta yliopistolle eh-
tona kyseisen opintosuorituksen saamiselle.
Yliopisto ei voi olla myéskaan sopijaosapuo-
lena, koska se ei ole t3ssa tapauksessa teki-
janoikeuksien haltija, vaan opiskelijan ja yh-
teistydbkumppanin on tarvittaessa tehtava so-
pimus keskenaan.

Hehkutus tarkoittaa projektin paattamista
henkiléstén ja yhteisén osalta muuten kuin
projektin sisallon ja hallinnon osalta, ja siihen
voi sisaltya esimerkiksi seuraavia asioita:

o Projektin saavutusten esille tuominen pro-
jektin sisaisissa tilaisuuksissa ja ulkoises-

13) HY 2015d
14) HY 2015d
15) Havila ym. 2013
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sa tiedotuksessa
e Tulosten laajempi levittdminen: esimerkik-
si tulosten julkaiseminen tieteellisesti, ra-
porttien ja muiden tuotosten laittaminen
verkkoon saataville (jos siihen on lupa)
seka sosiaalisen median foorumien (esim.
Twitter, LinkedIn) kayttd tiedon levittami-
sessa (luku 5.3)
e Juhlat tai vaikka vain juhlavat paatéskah-
vit
o Projektikurssilla kurssiarvosanojen jako
Projektin paattamisen tulisi tapahtua sovitus-
sa aikataulussa ja projektin tavoitteiden tay-
tyttya. Joskus kuitenkin huomataan, etta pro-
jekti ei voi saavuttaa tavoitteitaan. Silloin voi-
daan harkita projektin paattamista
“epakypsassa” tilassa. Myos tallaisessa
tilanteessa on tarkeaa paattaa projekti asian-
mukaisesti:"°

e Erityisesti projektipaallikkdé, mutta myods
muut projektin vastuuhenkilét analysoivat
yhdessa tilanteen ja toimivat tarkoituksen-
mukaisesti. Projekti on paatettava seka
kaytdnnossa ettd strategisesti. Strategi-
nen paattaminen tarkoittaa projektin tilan-
teesta tehtavia paatelmia organisaation
tulevaisuuden toiminnan ja sen linjojen
kannalta.

e Projektin sisdiset ja ulkoiset toimijat ja si-
dosryhméat otetaan huomioon.

e Projekti ja sen paattdminen arvioidaan
tulevaisuusorientoituneesti.

e Projektin paattdminen ja eri toimenpiteet
ajoitetaan jarkevasti.

6.3 Laadunhallinta

Laatu tarkoittaa yleisesti kaikkia tuotteen
tai toiminnan piirteitd ja ominaisuuksia, jotka
vastaavat olemassa oleviin tai oletettuihin tar-
peisiin. Projektin laatu tarkoittaa jatkuvaa ja
johdonmukaista yhdenmukaisuutta asiakkaan
odotusten kanssa.'® Paitsi projektin tuottee-
seen, laatu liittyy myoOs projektin suunnitte-
luun, prosessiin tai organisaatioon' ja johta-
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Kuva 13. Demingin laatuympyra.?

misen yhteydessd myds kilpailukykyyn'®.

Laadun hallinnalla viitataan jatkuvaan toi-
mintaan niin sanotun Demingin ympyran mu-
kaisesti (kuva 13). Laadun hallinnan toteutta-
mista mietitddn jo projektin suunnitteluvai-
heessa (luku 3) asetettaessa projektin tavoit-
teita. Tavoitteiden toteutumista edistetaan ja
seurataan koko projektin ajan. Jos laadussa
todetaan puutteita projektia toteutettaessa, on
ryhdyttava korjaaviin toimenpiteisiin eli tehta-
va tarvittaessa korjausliikkeitd. Projektin laa-

tua hallitaan siten koko projektin ajan. Laa-
dunhallinnasta kaytetaan usein termia laadun-
varmistus. Laadunhallinta on myds eras johta-
mismalli."

Kuvan 13 mukaisesti arviointi on tarkea, koko
projektin keston aikainen osa laadunhallintaa.
Arvioinnissa  tarkastellaan  “tarkoituksen-
mukaisuutta ja kykya tayttaa asetettuja vaati-
muksia”.?" Arviointia I4helld olevia termeja on
lukuisia® ja niita tulkitaan osin eri tavoin. Esi-
merkiksi seuranta-termia kaytetdan verratta-
essa projektin edistymistad tai toimintaa ase-
tettuihin tavoitteisiin.?> On sanottu, etta
“seurannan tarkoitus ei ole valvonta”?*, mutta
valvottavien asioiden erottaminen arvioitavis-
ta asioista on monesti tulkinnanvaraista ja
tilannekohtaista. Esimerkiksi rakennusprojek-
tin vaiheita ja eri toimijoita on usein valvotta-
va jo viranomaismaaraysten takia. Valvonta-
sanalla on yleensa voimakkaampi kaiku ja
luonne kuin seurannalla. Tarkistus-termia
kaytetaan esimerkiksi tarkistuspisteiden yh-
teydessa (luku 4.2.4).

Arvioinnin toteuttaminen on hyva suunnitella
etukateen®, ja suunnitelmat sitd varten voi-
daan sisallyttaa jo projektisuunnitelmaan. Ar-
viointia varten on keskeista selvittaa kuvassa
14 esitetyt asiat.

Miksi ja Pakollista vai Onko
kenelle? vapaaehtoista? ohjeistusta?
PROJEKTIN
ARVIOINTI
Mita Kuka Milloin Miten
arvioidaan? arvioi? arvioidaan? arvioidaan?

Kuva 14. Projektin arvioinnin ydinasiat.

16) Basu 2014
17) Basu 2014 kattu
18) Laamanen ja Tinnild 2002
19) Laamanen ja Tinnild 2002

20) The Deming Institute 2015, muo-

21) Laamanen ja Tinnild 2002
22) Esim. Laamanen ja Tinnild 2002

23) Laamanen ja Tinnild 2002
24) Forsberg ym. 2003
25) Viirkorpi 2000
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Projektin ja sen onnistumisen arviointi voi
kohdistua jo projektin lahtékohtiin. Talldin ar-
vioidaan, onko tehtava ja tavoitteet tunnistettu
oikein, palveleeko tavoite kohderyhmaa ja
havaittua ongelmaa seka ollaanko tavoitteista
yksimielisid. Liséksi voidaan arvioida proses-
sia eli toimintaa, toimintatapaa tai suori-
tuskykya. Tahan liittyvat myods yhteistyd ja
viestinta, asiakkaan ja sidosryhmien tyytyvai-
syys (laatu) ja osallistuminen seka projektin
johtaminen (projektipaallikkd, henkiléstd, ryh-
man toiminta, johtamiskaytannot, organisaati-
on johdon tuki ja sitoutuminen). Liitteessa 3
on tarkistuslistoja ryhman toiminnan arvioimi-
seen projektin eri vaiheissa. Projektin tuotok-
sen nakdkulmasta arviointi voi kohdistua
tavoitteen toteutumiseen, erilaisten hyotyjen,
kuten strategisten hydtyjen, toteutumiseen,
projektin tulokseen tai lopputuotteen hyoédyn-
nettavyyteen ja hyvaksyttavyyteen. Konkreet-
tisia tarkastelukohteita ovat aineistot, sopi-
mukset, raportit tai viralliset hankedokumentit.
Teknisessa projektissa voidaan arvioida lisak-
si materiaaleja, osia ja laitteita.?® Projektin
sisaltdasioiden lisdksi etenkin opintoihin liitty-
villa projektikursseilla arvioidaan oppimista.
Myds tybelaman projekteissa kannattaa arvi-
oida opittua.

Seka prosessin etta tuotoksen arviointiin liitty-
vat ajan nakokulma (projektin edistyminen ja
aikataulut), talous (kustannukset, budjetti ja
rahoitus) sekd laadun- ja riskienhallinta.?’
Esimerkiksi tutkimusprojekti voi olla onnistu-
nut, vaikka tavoitteena ollut tuote ei osoittau-
dukaan suoraan kayttokelpoiseksi.?® Onnistu-
misen merkkind voivat olla myés uudet kysy-
mykset, ongelmat ja mahdollisuudet.

Projektin onnistumista edistaa se, etta kaikille
projektin osanottajille on selvaa, mita tarkoit-
taa menestyksellisen projektin prosessi ja to-
teutustapa, myds tehtavien toteuttaminen ryh-
méana, ja ettd kaytantsja myds noudatetaan.?
Tahan liittyy projektin jasenten riittdva koulu-
tus, jotta he voivat antaa panoksensa ryhman
tavoitteen saavuttamiseksi ja heilla on realisti-

26) Viirkorpi 2000, Forsberg ym. 2003, Davis 2014, muo-
kattu

27) Forsberg ym. 2003, Davis 2014

28) Artto ym. 2006

29) Forsberg ym. 2003, sovellettu
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nen kasitys omista taidoistaan, myoés ryhma-
tyétaidoista. Projektin alkuvaiheessa tavoittei-
den saavuttamisen mahdollisuudet tulee sel-
vittdad perusteellisesti. Onnistumista edistaa
rittdva panostaminen riskien ratkaisemiseen
seka virheista oppiminen, eli se, etta ei toiste-
ta muiden aiemmin tekemia tai omiakaan vir-
heitd. Onnistuneen projektin johtaminen on
rittdvaa ja tehokasta, ja projektilla on myos
organisaation johdon tai muun vastaavan
ylemman tahon tuki.

Ajallisesta nakokulmasta arviointia voidaan
toteuttaa ensinnakin etukiteisarviointina, jos-
sa arvioidaan projektin lahtékohtaa ja projek-
tisuunnitelmaa. Projektinaikainen seuranta
puolestaan auttaa oppimaan kokemuksista ja
kehittamaan projektin toimintaa sen ollessa
kadynnissa. Seuranta voi olla paivittaista tai
kausittaista, mieluiten kuitenkin saanndllista.
Seurannan toteuttaa esimerkiksi projektiryh-
ma, projektin taustaorganisaatio tai projektin
rahoittaja tai tilaaja. Laadun vaihtelua voidaan
seurata esimerkiksi tilastollisella tarkastelulla
tai asiakastyytyvaisyydelld.*® Projektin paatty-
essa tehdaan loppu- tai kokonaisarviointi.

Itsearviointi on usein keskeisin arviointita-
pa. Sen toteuttajana on tilanteesta riippuen
joku projektiryhman jasen, projektiryhma, pro-
jektin taustaorganisaatio tai projektikurssin
ohjaaja. Liitteessa 3 on esimerkkeja itsearvi-
ointikyselyista, jotka koskevat projektin tehta-
van toteutumista, ryhman toimintaa ja ko-
kousten toimivuutta. Arviointia voidaan toteut-
taa myds katselmuksilla, auditoinneilla ja ver-
tailemalla omia kaytantéja muiden kaytantoi-
hin (benchmarking). Naiden arviointien toteut-
taja on yleensa ulkopuolinen taho.®' Jo re-
surssien kohdentamisen takia ulkoisten arvi-
ointien kohde ja toteutus kannattaa suunnitel-
la ja perustella hyvin.

30) Viirkorpi 2000, Laamanen ja Tinnild 2002, sovellettu
31) Viirkorpi 2000, Laamanen ja Tinnild 2002



6.4 Riskien hallinta

On sanottu, ettd ainoa varma asia misséa ta-
hansa projektissa on epavarmuus.** Projek-
tissa tyoskentelevat eivat kulje selkeaa, en-
nalta tarkkaan maariteltyd polkua, vaan tah-
taavat paamaaraa kohti kulkien yllattavaa ja
mutkittelevaakin tieta, jonka varrella on Kkui-
tenkin suuntamerkkeja ohjaamassa paamaa-
ran saavuttamista. Suuri osa projektin toimin-
noista on luonteeltaan ennakoivia, mutta tar-
vitaan myo0s tilanteeseen, tapahtuneeseen tai
muutokseen reagoimista.®® Etukateissuunnit-
telusta huolimatta projektissa voi tapahtua
ennakoimattomia kaanteita ja projektin kay-
tannon toteutus voi paljastaa uusia kriittisia
asioita.** Ne voivat johtaa tarpeeseen muut-
taa projektisuunnitelmaa tai sen aikataulua.
Esimerkiksi viiveitd ei usein oteta projekti-
suunnitelmassa riittavasti huomioon.

Epavarmuus liittyy riskeihin ja vaaroihin seka
niiden toteutumisen todennadkdisyyteen. Ris-
kia projektinhallinnassa on kuvattu “suunni-
teltujen lopputulosten saavuttamattomuuden
mahdollisuudeksi”.** Riski voidaan yleisem-
min maaritella erilaisten ei-toivottujen tapah-
tumien todennakoisyydeksi ja niiden seuraus-
ten vakavuuden arvioinniksi, vaara puoles-
taan on tekija tai olosuhde, joka voi aiheuttaa
haitallisen tapahtuman.®® Riskiad ja epavar-
muutta kuvataan eri tieteenaloilla eri tavoin®’,
esimerkiksi projektien yhteydessa on kaytetty
termia riskildhde kuvaamaan vaaraa®.

Jotta voi tunnistaa projektiin kohdistuvat vaa-
rat, on hyva tietda, mihin vaarat ja riskit voivat
liittya. Riskeja voivat olla esimerkiksi seuraa-
vat:*

e Projektin sisallon ja toimintatapojen
riskit, esim. projektin tavoite on epa-
selva, sopimukset tai tydnjako ovat epa-
selvat, dokumentointi on puutteellista tai
asiakkaan tarpeita ei tunneta tai ne muut-
tuvat projektin kuluessa

e Henkiloihin liittyvat riskit, esim. sairastu-
mis-, alisuoritus-, epaviihtyisyys-, uupumis-,
osaamis-, paatdksenteko-, yhteistyd-, koor-
dinointi- ja viestintariskit

e Taloudelliset riskit, esim. projektissa
aiotaan tehda jotakin, johon ei ole varaa
tai tarvittava rahoitus on epavarma projek-
tia aloitettaessa

e Tekniset ja toiminnalliset sekd vaati-
muksiin liittyvat riskit, esim. projektis-
sa tarvittava ohjelma tai laite ei toimi

e Ajankayton riskit, esim. projektin aika-
taulussa ei ole otettu riittavasti huomioon
ajallisia reunaehtoja, kuten kasvien kas-
vukautta tai oppilaitoksen lukukautta, pro-
jektin osanottajilla ei ole riittavasti aikaa
projektille tai ulkoinen taho sekoittaa pro-
jektin aikataulut

o Lailliset ja eettiset riskit, esim. projek-
tin tuotos on lainsdadannén vaatimusten
vastainen, toisten tekemisia kaytetaan
luvatta tai tutkimukselle ei haeta tai saada
tarvittavaa eettisen toimikunnan lupaa

Tunnista vaarat Arvioivaarojen Tee paatos (mieti
(vaara- tai todennakoisyys ja ‘ mahdollisesti
haittatekijat) ja seurausten tarvittavat
ongelmakohdat merkittavyys parannuskeinot)

Kuva 15. Riskienhallinnan periaatteellinen kulku.*°

32) Forsberg ym. 2003

33) Forsberg ym. 2003

34) Janhonen ym. 2015

35) Forsberg ym. 2003

36) Paakkonen ja Rantanen 2003
37) Perminova ym. 2008

2014, muokattu

38) Artto ym. 2006
39) Viirkorpi 2000, Forsberg ym. 2003, Rantanen 2003
Padkkonen ja Rantanen 2003, Artto

ym. 2006, Sarigiannidis ja Chatzoglou

40) Forsberg ym. 2003, Paakkonen ja
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e Ymparistoon ja luonnon toimintaan liit-
tyvat riskit, esim. rotat tuhoavat sadon
varastossa, hanhet sy6vat sadon pellolla,
sadevesi turmelee koemateriaalit tai kloo-
naus ei onnistu.

Kuten esimerkeista ilmenee, riskit voivat liit-
tya kayttagjaan (asiakkaaseen), tiimiin tai mui-
hin projektin toimijoihin seka toimintaymparis-
toon. Monet edelld mainituista riskeista voivat
littya my0ds projektin monimutkaisuuteen se-
ka projektin eri vaiheisiin, kuten suunnitteluun
ja valvontaan.*' Riskit voidaan jakaa sisdsyn-
tyisiin ja projektin ulkopuolelta tuleviin.*?
Sisasyntyiset riskit liittyvat projektihallintotii-
min tai sen isdntdorganisaation hallintojarjes-
telmiin, kulttuuriin ja paatoksiin. Teknisen pro-
jektin virheitda on verrattu patogeeneihin
[patogeeni = tautia aiheuttava mikrobi], jotka
ovat systeemissa piilevia, kunnes tietyn inku-
baatio- eli kypsymisajan jalkeen ilmenevat
todellisina vikoina tai ep&donnistumisina.*
Yleisin “patogeenityyppi” pohjautuu heidan
mukaansa organisaation tai yksilon omaksu-
miin toimintakaytantoihin ja toiseksi yleisin
tehtavan ominaisuuksiin. Tyypillinen
“inkubaatioprosessi” on esimerkiksi se, etta
edeltavassa projektissa tehdyista virheista ei

opita, vaan ne kasautuvat seurauksineen
seuraavaan projektiin.

Riskien hallinnan prosessin perusvaiheet on
esitetty kuvassa 15. Riskianalyysissa on tar-
keaa selvittaa suunnitelman kriittiset pisteet.**
Pisteet voivat olla ulkoisia tai sisaisia tekijoita,
jotka voivat menna pieleen. Kriittisille kohdille
tehdaan varasuunnitelma: mietitaan, voidaan-
ko pieleen meneminen estaa, tai jos riski to-
teutuu, miten silloin toimitaan. Vaikka riskien-
hallinnan tyypillinen esitystapa on kuvan 15
tapaan prosessimainen ja ajallisesti eteneva,
riskienhallinta on jatkuvaa, iteratiivista toimin-
taa®®, mita havainnollistettiin luvun 6.1 kuvas-
sa 11.

Vaaran todennakodisyyden ja seurausten va-
kavuuden mukaan riski voi olla pieni
(merkityksetdn, siedettavad), keskinkertainen
(kohtalainen), suuri (merkittava) tai erittain
suuri (sietdmaton). Yleinen riskitasojen luokit-
telutapa on taulukon 9 mukainen. Vaikka
etenkaan opintoihin  kuuluvien projektien
suunnitelmissa riskeja ei tavallisesti luokitella
taulukossa esitetylla tarkkuudella, taulukko
auttaa ymmartamaan, miten riskeja voi syste-
maattisesti lahestya ja minka tapaisesti ne

Taulukko 9. Vaaran merkittavyyden eli riskin arviointi.*®

Vaaran todenna-

Seurausten vakavuus tai vaikutus

koisyys
Pieni (lievasti haitalli- Keskinkertainen Suuri (erittain haitallinen)
nen) (haitallinen)

Pieni Merkitykseton (1) Siedettava (2) Kohtalainen (3)

(epatodennakdinen)

Keskinkertainen
(mahdollinen)

Siedettava (2)

Kohtalainen (3)

Merkittava (4)

Suuri
(todennakdinen)

Kohtalainen (3)

Merkittava (4)

Sietamaton (5)

41) Sarigiannidis ja Chatzoglou 2014
42) Barber 2005

43) Busby ja Hughes 2004

44) Kamensky 2003

45) Artto ym. 2006
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46) Padkkonen ja Rantanen 2003,
Artto ym. 2006, sovellettu




tyéelaman projektisuunnitelmissa yleensa
edellytetdan luokiteltavan.

Riskien arvioinnissa ja hallinnassa voidaan
tehda seuraavia paatoksia:*’

o Ala tee mitdan

e Tee varasuunnitelma (mieti parannuskei-
not)

o Tee varasuunnitelma (mieti parannuskei-
not) seka toimi heti (toteuta parannukset),
jos se on kustannustehokasta

e Toimi valittomasti (toteuta parannukset
heti)

Keskeisiksi tekijoiksi epavarmuuden hallin-
nassa on vakioitujen riskienarviointimenette-
lyjen liséksi todettu arvioiva ja pohtiva
(reflektoiva) oppiminen seka “maalaisjarjen”
kayttd, jotka mahdollistavat joustavuuden ja
nopean paatoksenteon.*®

47) Forsberg ym. 2003, sovellettu
48) Perminova ym. 2008
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7. Yhteenveto ja loppusanat

Tybeldmassa projektimuotoisesta tydskente-
lystd on tullut osa useiden organisaatioiden
normaalia toimintaymparistoa. Tavoitteet, laa-
jat kokonaisuudet seka tydtehtavat on pilkottu
osakokonaisuuksiksi eli projekteiksi, joilla kai-
killa on oma tavoitteensa seka ajallinen keston-
sa. Osittain kyse on pyrkimyksesta hallita yha
monimutkaisempia kokonaisuuksia seka rat-
kaista erityistaitoja vaativat osa-kokonaisuudet.
Samalla tyéelaman ajallinen ulottuvuus on ly-
hentynyt merkittavasti. Ainakin erilaisten osa-
kokonaisuuksien suorittamisen osalta puhu-
taan vuosien keston sijaan usein kuukausista.
Yritykset pyrkivat nopeuttamaan prosessejaan
kustannustehokkaasti. Usein tama tarkoittaa,
ettei yrityksen sisalla ole enda kaikkea tydn
valmiiksi saattamiseen liittyvdd osaamista,
vaan se ostetaan ulkopuolelta kunkin tarpeen
ja tehtdvan mukaan. Projektit ovat arkipaivaa
myos julkisissa organisaatioissa ja niin sanotul-
la kolmannella sektorilla. Monen valmistuvan
opiskelijan todellisuutta on tydllistya projektiin,
jonka paatyttya on itse etsittava tai kaynnistet-
tava uusia projekteja. Opiskelijoiden tulisikin jo
yliopisto-opinnoissaan saada perusvalmiuksia
projektitydskentelyyn.

Projektikurssit mahdollistavat tyypilliseen opin-
tojaksoon verrattuna paremmat keinot toteut-
taa monitieteisyyttd, ongelmalahtdisyyttd seka
prosessityoskentelyd. Perinteiseen kurssimuo-
toiseen opiskeluun verrattuna projektikurssi
tarjoaa erilaisen ldhestymistavan muun muas-
sa siina, etta kurssille ei ole yleensa selkeita
tieteellisia osaamistavoitteita, vaan tavoitteet
liittyvat tieteellisen tiedon soveltamiseen seka
projektityon taitojen ja yleisten tyoelamataitojen
kehittymiseen. Projektikurssilla pyritdan 16yta-
maan erilaisia lahestymissuuntia kasilla oleviin
kysymyksiin, ja tydskentelytavat kehittyvat
kurssin kuluessa.

Projektikurssille on ominaista ryhmatyoskente-
ly, jossa opiskelijoilla on merkittava ja aktiivi-
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nen rooli. Useilla projektikursseilla opiskelijat
muodostavat itsenaisia tyéryhmia, joiden toi-
mintaa vetdja ohjaa. Samalla kurssin vetajan
tehtavakenttd muuttuu luennoijasta kohti pro-
jektin johtajan roolia. Projektikursseilla on
usein mukana ulkopuolisia yhteisty6tahoja, joi-
den kanssa toimiminen vaatii seka vetajalta
etta opiskelijoilta erilaista lahestymistapaa kuin
perinteinen luentokurssi. Jotta opiskelijoista
koostuvat tyéryhmat saadaan toimimaan yh-
dessad yhteisten paamaarien saavuttamiseksi,
yhteisten tavoitteiden seka kurssin toiminta-
mallien ja pelisdantdjen luominen ja kehittami-
nen on tarkeaa.

Projektityoskentelylle on tunnusomaista suun-
nitelmallisuus ja johdonmukaisuus. Projekti-
muotoisessa toimintatavassa yhdistyvat teoria,
menetelmat seka systemaattisuus. Kaiken kes-
kidssa on etukateen laadittu projektisuunnitel-
ma. Suunnitelmassa kaydaan lapi projektin vai-
heet ja toteutustapa. Jokainen projektin vaihe
on oma kokonaisuutensa, joka palvelee juuri
senhetkista projektin tarvetta. Siten vaiheita ei
yleensa voida siirtda ilman, ettd koko projekti-
suunnitelma on mietittdva uusiksi. Tutkimus-
projektissa on olennaista tuottaa tieteellisesti
kestavaa tietoa. Tarkea osa jokaista tydelaman
projektia on budjetti ja rahoitus. Vaikka projek-
tikursseilla ei yleensa suoranaisesti tydsken-
nella budjettien parissa, opiskelijoiden on hyva
oppia ymmartamaan myos budjetoinnin ja ra-
hoituksen merkitys projektitydskentelyssa.

Projektitiimityoskentelyssa korostuvat yksilon
vahvuudet, vastuu seka toimiminen ryhmassa.
Vaikka tiimit toimivatkin yhdessa, jokaisen tii-
min jasenen on tunnistettava oma osuutensa ja
panoksensa ryhman tuloksellisuudessa. Pro-
jektiryhmassa toimiminen edellyttad monenlai-
sia sosiaalisia ja teknisid taitoja. Sosiaalinen
herkkyys ja riittdvan yhteisen kielen saavutta-
minen tarkoittaa kykya puhua ja kuunnella se-
kd ottaa huomioon toisten nakdkulmia. Myds



ajankayton hallinta on eras keskeisimpia asioi-
ta onnistuneen projektin saavuttamisessa.
Ryhmalaisten vastuu korostuu ajanhallinnassa,
silla jokaisen ryhman jasenen ajankayttdé vai-
kuttaa koko ryhman toimintaan. Kun ryhmalle
on annettu tavoite, ryhman jasenten on osatta-
va loytdd oma paikkansa seka toimittava tois-
ten ryhman jasenten kanssa siten, ettd ryhma
toimii tehokkaasti annettua tavoitetta silmallapi-
tden. Ryhman muodostuminen on siten oma
prosessinsa eika voida olettaa, etta ryhma toi-
misi heti tehokkaimmalla mahdollisella tavalla.
Ryhmaytymista voidaan kuitenkin edesauttaa
monella tavalla.

Projektikurssin vetajan tyoskentelyssa koros-
tuu projektinhallinta, jossa eras keskeinen teh-
tava on ajanhallintaan liittyva viestinta. Lisaksi
vetdjan on huolehdittava, etta projektin eri osa-
puolet eli opiskelijat, tiimit seka mahdolliset yh-
teistydtahot puhuvat "samaa kieltd”. Tata voi-
daan edistda sanallistamalla viestinnan keinoin
projektin tavoitteet, aikataulu, vastuualueet se-
k& toimintamallit eri tilanteissa. Viestintd on
nykyaan mitd suurimmassa maarin verkosto-
viestintaa, jonka hallinta on keskeinen projekti-
tyotaito. Heti projektikurssin alusta lahtien veta-
jan on hyva pohtia projektin eri vaiheita seka
niiden toteutusta. Talléin korostuvat erityisesti
esimiestaidot seka projektin johtaminen. Kurs-
sin vetdjan on havainnollistettava opiskelijoille,
miten projektin tavoitteet muodostetaan ja mi-
ten projektisuunnitelma laaditaan.

Projektitoiminnassa tulee kiinnittdd huomiota
my0Os riskien hallintaan. Erilaisilla projekteilla
on omat riskinsa, joten olisi tunnistettava juuri
kyseisen projektin onnistumisen kannalta kaik-
kein vahingollisimmat vaaratekijat ja riskit seka
pyrittdva jarjestelmallisesti vahentadmaan ris-
kien toteutumista. Tahan liittyy laheisesti laa-
dunhallinta, jolla varmistetaan, etta projektin eri
vaiheet tuottavat laadukkaan lopputuloksen.

Projekteissa toimiminen on elinikdisen oppimi-
sen tie: opit, kehityt ja viisastut jokaisessa pro-
jektissa, johon osallistut, mutta ala odota tule-
vasi valmiiksi. Jokaisesta projektista oppii jota-
kin vahintaankin jo siksi, ettd kussakin on omat
kysymyksensa selvitettavana. Jokainen projek-

ti on haaste. Projektissa toimiminen edellyttaa
ketteryytta, vaikka tarkoitus onkin samalla ede-
td suunnitelmien mukaan ja hyddyntaa syste-
maattisia tyokaluja. Jos haluat selkean ja kasi-
kirjoitetun elaman, ala tartu projekteihin! Mutta
jos haluat oppia uutta ja siedat hieman epavar-
muutta, liity ihmeessd mukaan. Jokainen pro-
jekti on uusi seikkailu!
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Liitteet

LIITE 1: Projektin lahikasitteita

Projektointi = Projektimaisen tydotteen omaksuminen tydntekoon, sis. esim. tavoitetietoisuus, koko-
naisuuden hahmottaminen, tehtavakokonaisuuden jasentaminen osiin, tarkeiden asioiden erottaminen va-
hemman tarkeista, vaiheistava aikataulutus vélietappeineen ja tehtavan suhteuttaminen resursseihin.’

Ohjelma = Suuri projekti tai useamman projektin muodostama kokonaisuus; ohjelman projekteilla on
yhteinen paamaara; esim. kehittdmisohjelma, tutkimusohjelma (etenkin julkishallinnossa ja tuotekehitykses-
sa kaytetty termi)?

Hanke = Projekti tai ohjelma (etenkin julkishallinnossa kaytetty termi)®

Urakka = “Kiintedhintaiseksi maaritetty projekti, jossa korostuvat tarkka laajuuden maarittely,
toimittajan ottama vastuu ja riski seka asiakkaan ja toimittajan suhde” (etenkin rakennusteollisuudessa kay-
tetty termi)*

Toimeksianto = “ Tehtava, jonka yksi osapuoli antaa toiselle osapuolelle suoritettavaksi joillakin sovi-
tuilla ehdoilla; projekti on yhdenlainen toimeksianto™

Tyo =68uppea tai laaja, jopa projektin laajuinen tehtavakokonaisuus; projektilla voidaan toteuttaa tiet-
ty tyo

Tehtava = “Missio, olemassaolon tarkoitus”; projektilla, ohjelmalla ja toimeksiannolla voidaan suorit-
taa tietty tehtdva; voi kuvata myds tydn suorittamista’; joukko tehtévia muodostaa toiminnon, joka tuottaa
tietyn tuloksen®

1) Viirkorpi 2000 3) Artto ym. 2006 6) Artto ym. 2006
2) Laamanen ja Tinnild 2002, Artto 4) Artto ym. 2006 7) Artto ym. 2006
ym. 2006 5) Artto ym. 2006 8) Laamanen ja Tinnild 2002
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LIITE 2: Esimerkkeja EU-hakemusten taulukoista

Taulukko 1. Esimerkki EU-hakemuksen virstanpylvaista (muokattu).

Virstanpylvaan
numero (milestone
number)

Virstanpylvaan
nimi (milestone
name)

TyoOpaketit (related
works packages)

Arvioitu ajankohta*
(estimated date)

Todentamistapa
(means of verifi-
cation)

Mn 1 Kirjallisuuskatsaus | WP1-7 M12 Raportti kirjoitettu
ja jaettu
Mn 2 Tyopaja WP9 M24 TyOpaja pidetty

*iimoitetaan kuukausina hankkeen alusta lukien

Taulukko 2. Esimerkki EU-hankkeen tuotoksista tutkimussuunnitelmassa (muokattu).

Tuotos, nu- | Tuotoksen TyOpaketin Vastuutahon | Tyyppi* Levityksen Toimitusai-
mero nimi numero lyhenne (type) taso™* ka***
(deliverable, | (deliverable | (work pack- | (short name (disseminati | (delivery
number) name) age number) | of lead par- on level) date)
ticipant)
D8.1 Kirjallisuus- | 8.1 UH R PU 30
katsaus

* R: Dokumentti, raportti (pois lukien vali- ja loppuraportit); DEM: Demo, pilotti, prototyyppi, suunnitelma;
DEC: Nettisivu, patenttiasiakirja, tiedotus- ja mediatoimet, videot ym.; OTHER: Tietokoneohjelma, tekninen

kaavio ym.

** PU = Julkinen, vapaasti saatavissa, esim. netissa; CO = Luottamuksellinen, rajoitetusti saatavissa; CI
= Luokiteltu tieto, vrt. Commission Decision 2001/844/EC.
*** Kuukausia projektin alusta lukien
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LIITE 3: Tukikysymyksia ryhman toiminnan, projektin ja oppimisen

arviointiin

Arvioi taulukoiden 3 ja 4 avulla, millainen roolisi on ja miten toimit ryhméassa. Roolit ovat:’

Aloitteentekija esittda ideoita, toimintatapoja, tavoitteita ja ratkaisuja

Tietojen etsija pyytaa ja etsii lisatietoja, selvennyksia ja perusteluja

Tasmentdja tarkentaa ehdotuksia seka selvittdd ongelman syité ja ratkaisujen seurauksia
Rohkaisija kannustaa muita ryhman jasenia ja edistda kaikkia kunnioittavaa ilmapiiria ryhmassa
Kriitikko punnitsee ehdotusten hyvia ja huonoja puolia seka saa ryhman arvioimaan valintoja
Johtaja ottaa vastuun ryhman kokonaisvaltaisesta toiminnasta ja tehtavan edistamisesta
Jarjestelija huolehtii kaytannon jarjestelyista, esimerkiksi kokouskutsuista ja sihteerin tehtavista

Tunnelman luoja keventaa ilmapiiria ja luo ryhmaan mydnteista henkea

Taulukko 3. Millainen ryhmén jasen olen? Itsearviointikysely ryhmétyon alussa ja tydskentelyn aikana.?

Oma roolini ryh- Usein Joskus Harvoin Ei koskaan
massa

Aloitteentekija

Tietojen etsija

Tasmentaja

Rohkaisija

Johtaja

Kriitikko

Jarjestelija

Tunnelman luoja

Muu, mika:

1) Smarkusky ym. 2005, Arminen ym.  2) Smarkusky ym. 2005, Arminen ym.
2012, sovellettu 2012, muokattu
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Taulukko 4. Miten toimin ryhmassa? ltsearviointikysely ryhmétyon alussa ja tydskentelyn kuluessa.®

Oma toimintani Usein Joskus Harvoin En koskaan
ryhmassa

Esitan omia ideoi-
ta

Kysyn muilta tie-
toja ja mielipiteita

Pyydan tarvittaes-
sa apua

Autan ryhman
muita jasenia

Otan ryhman
muut jasenet huo-
mioon ty6ta teh-
dessa

Otan vastuuta
ryhman tavoitteen
saavuttamisesta

Iltsearviointikysymyksia ryhman toiminnasta, rooleista ja vastuista.* Kysymyksia voi kayttaa ryhmétyon alus-

sa, tydskentelyn kuluessa ja sen paattyessa.

Miten tavoitteellista ryhman toiminta on/oli?

Kuinka suureen osaan keskustelusta osallistuit (0-100 %)?

Mita lisdisit/lisasit ryhman keskusteluun?

Onko/oliko ryhmassa taysin passiivisia (“nukkuvia®) jasenia?
Onko/oliko ryhmassa joku lilan puhelias tai keskustelua dominoiva?

AN

Saavatko/saivatko kaikki ryhman jasenet mahdollisuuden osallistua keskusteluun ja rohkaistaanko/
rohkaistiinko heita siihen?

7. Miten ryhman paatokset tehdaan/tehtiin?
8. Koetko/koitko voivasi vapaasti iimaista muiden ehdotuksista tai mielipiteista eridvan nakemyksen?
9. Millainen ryhman ilmapiiri on/oli?
10. Otetaanko/otettiinko mielipiteesi ja nakemyksesi vakavasti?
11. Miten hyvin ryhma mielestéasi toimii/toimi ryhmana?
12. Mita ehdotuksia haluat tehda ryhman toimivuuden kehittdmiseksi?
Miten tyytyvainen olet ryhmatyon tuloksiin?

Kysymyksia kokousten toiminnan arvioimiseen:®

e Miten kokoukseen valmistaudutaan?

e Millainen on kokouksen ajankaytt6? Noudatetaanko aikatauluja?

o Miten tarkeita kasiteltavat asiat ovat? Onko ne asetettu tarkeysjarjestykseen?
o Kuinka aktiivisesti jasenet osallistuvat? Miten monipuolista keskustelu on?

¢  Onko ilmapiiri avoin ja luottamuksellinen?

o Tehdaankod kokouksessa selkeita paatoksia? Onko paatoksentekoprosessi selkea?
e Seurataanko paatdsten toteutumista?

e  Onko kokous hyodyllinen?

3) Arminen ym. 2012 5) Jarvinen 2005

4) Smarkusky ym. 2005, HY 20103,

muokattu
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Kysymyksia projektin tehtivan toteutumisen arvioimiseen projektin suunnittelu- ja toteutusvaiheessa:®

Miten projekti sopii organisaation strategiaan?

Tuottaako projekti tuottaa parannuksen tiettyyn, maariteltyyn vertailuarvoon?

Miten projektin tulos on mitattavissa joko suoraan tai valillisesti?

Onko projekti realistinen esimerkiksi toteutuksen ja budijetin nakékulmasta?

Ovatko projektin toteutus, tulos tai hyoty ajallisesti kuvattavissa?

Miten kattava projekti on? Miten otetaan huomioon esimerkiksi taloudelliset, operationaaliset ja strategi-
set hyodyt?

Kysymyksia projektitoiminnasta oppimisen arviointiin projektin eri vaiheissa:’

Mita opin projektin sisallosta?

Mita opin projektin prosessista?

Mita opin ryhmatydsta?

Mita tietoja opin? Mita (tydelama)taitoja opin?

Mita opin itsestani tyontekijana? Mitka ovat vahvuuteni? Missa on opittavaa, vahvistettavaa?
Mité opin itsestani oppijana? Mitkd ovat vahvuuteni? Missa on opittavaa, vahvistettavaa?

6) Chich ja Zwikael 2015
7) Saara Repo, sovellettu
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LIITE 4: Erilaisia digitaalisia sovelluksia, joita voi hyodyntaa projekti-
tyoskentelyssa

Taulukko 5. Digitaalisia valineita projektinhallintaa seka ajankayton ja tehtavien hallintaan.

Sovellus

Kayttotarkoitus

Huomioita

Office365-kalenteri

Yhteiskayttoinen

Kaytossa HY:ssa yliopiston kadyttdjatunnuksella

Google-kalenteri, http://
www.google.com/calendar

Yhteiskayttéinen
kalenteri

Trello, https://trello.com/

Erityisesti tehtdvien
hallintaan sopiva

ilmainen pilvipalvelu

Tehtdvakortteihin voi liittdd kommentteja, tiedosto-
liitteitd, tarkistulsitoja, avainsanoja, maarapadivia jne.
Englanninkielinen kuvaus Trellon kaytosta: http://
bit.ly/trelloexample

Freedcamp, https://
freedcamp.com/

Monipuolinen pro-
jektinhallinnan pilvi-
palvelu

Ilmaisversiossa seuraavat
tyokalut: To-Do's, Discussions, Milestones, Time,
Files (200MB), Calendar, Passwords, Tasky

Microsoft Project, https://
products.office.com/en-us/
project/project-and-portfolio-
management-software

Monipuolinen pro-
jektinhallintasovellus
, saatavilla seka pal-
velinversiona ettd
pilvipalveluna.

Maksullinen, Microsoft Project Online HY:ssé il-
maiseksi kdytossa vuoden 2016 alusta lahtien.

Basecamp, https://
basecamp.com/

Monipuolinen pro-
jektinhallinnan pilvi-
palvelu

Maksuton kokeilukdytto 60 paivaa.

GanttProject, http://
www.ganttproject.biz/

Koneelle asennetta-
va Gantt-kaavioiden
laadintatyokalu

llmainen sovellus

Jira, https://

Tehtavanhallinta-

Maksullinen, kannattaa kadyttda varsinkin tietojarjes-

www.atlassian.com/software/ ohjelmisto telmdprojekteissa
jira/?

clicked=j.a.com_introduction

Doodle, http://doodle.com Ajanvarausjarjesstel- | Perusversio ilmainen.

ma yhteisten tapaa-

misten sopimiseen.

Sumpli, http://
www.aumpli.com

Ajanvarausjarjesstel-
ma yhteisten tapaa-
misten sopimiseen

Doodlea vastaava suomalainen palvelu, kehitetty
harrastuspohjalta.
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Taulukko 6. Digitaalisia valineita yhteydenpitoon ja kommunikointiin.

Sovellus

Kayttétarkoitus

Huomioita

Sahkopostin postituslista

Viestien lahettami-
nen kerralla kaikille
osapuolille

Sahkoposti sopii nopeaan viestintaan, kun kaik-
ki osapuolet lukevat sahkopostia saanndllisesti,
ks. HY:n HelpDeskin ohjeita sahkdpostilistoista:
http://www.helsinki.fi/helpdesk/ohjeet/
sahkoposti/sahkopostilistat/

Adobe Connect

Selaimella kaytetta-
va verkkokokous-
ymparisto

Kaytdssa HY:ssa, kokousten hallinnointi vaatii
oikeudet tiettyyn kokoushuoneeseen

Skype, http://
homephone.skype.com/fi

lImaiseksi kaytetta-
va pikaviestin- ja
verkkopuhelupalve-
lu

Edellyttda Skype-asiakasohjelman asentamista
koneelle; HY:ssa kaytdssa Skype for Business
osana Office365-palveluja. Vinkkeja etakokouk-
sen jarjestamiseen: https://support.office.com/
en-au/article/Best-practices-for-a-Skype-for-
Business-Lync-Meeting-d48ee355-e366-4de6-
a0f5-bdbd75b35640

Telegram Messenger,
https://telegram.org/

Pikaviestinpalvelu
erityisesti mobiili-
laitteille, mutta
myds muille laitteil-
le

Tekstiviestit, yksityiskeskustelut, ryhmakeskus-
telut, tiedostojen I&hettdminen, sijainnin ja aani-
viestin [ahettdminen (vain mobiililaitteilla). Pe-
rustuu osittain avoimeen ldhdekoodiin.

WhatsApp, https://
web.whatsapp.com/

llImainen pikavies-
tinpalvelu mobiili-
laitteille

Tekstiviestit, yksityiskeskustelut, ryhmakeskus-
telut, tiedostojen lahettdminen, sijainnin ja aani-
viestin lahettdminen.

Yammer, https://
www.yammer.com/

Yhteisojen ja orga-
nisaatioiden sisai-
seen viestintaan
tarkoitettu yhteiso-
palvelu

Ryhmien perustaminen, viestit ja keskustelut,
jaetut muistiinpanot, tiedostojen jakaminen.
Kuuluu HY:n Office365-pakettiin.

Facebook, https://
www.facebook.com/

Laajalle levinnyt
mainosrahoitteinen
yhteis6palvelu

Suljettujen ryhmien avulla voi kayttdd myds tii-
mityoskentelyyn.

Slack, https://slack.com/

Pilvipalveluna toi-
miva tiimiviestin-
tasovellus

Viestikanavat, tiedostojen jakaminen ja kom-
mentointi ym. Perusversio ilmainen.
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Taulukko 7. Digitaalisia valineitd dokumenttien ja virtuaalitilojen jakamiseen ja yhteismuokkaamiseen.

Sovellus

Kayttétarkoitus

Huomioita

Microsoft OneDrive,
https://
onedrive.live.com

Pilvitallennuspalvelu ja dokument-
tien yhteismuokkaaminen

Osa Office365-paketin palveluja. Tarjolla
my®os ilmainspalveluna avoimesti verkossa.
HY:n tarjoamana verkkopalveluna OneDrive
for Business.

Confluence, https://
www.atlassian.com/
software/confluence/

Yhteisdllisen tyoskentelyn ja tiedon
tuottamisen tyokalu

Laajentunut wikipalvelusta monipuoliseksi
yhteisolliseksi tydkaluksi; keskitetysti kaytos-
sa HY:ssa, https://wiki.helsinki.fi/display/
support/.

GoogleDrive, https://
www.google.fi/intl/fi/
drive

Pilvitallennuspalvelu ja dokument-
tien yhteismuokkaaminen

Vapaasti kenen tahansa kaytdéssa Google-
palveluihin itse perustettavalla tunnuksella.

Dropbox, https://
www.dropbox.com/

Pilvitallennuspalvelu

limaisversiossa 2 Gt tallennustilaa

OneNote, http://
www.onenote.com

Microsoft Office -sovelluksiin kuulu-
va muistiinpanovaline. One Drive -

pilvipalvelun kautta muistikirjoja voi
jakaa yhteisodlliseen kayttoon.

Kuuluu HY:ssa kaytdssa olevaan Office
2013 -pakettiin.

Flinga, http://
www.nordtouch.fi/

Yhteisollisen tiedonrakentelun ty6-
kalu

Kaytdssa HY:ssa, http://www.helsinki.fi/
behav/minerva-tori/flinga_ohje.pdf

Padlet, https://
padlet.com/

Yhteisollinen virtuaaliseina pilvipal-
veluna

Muistilappujen, tiedostojen ja linkkien lisaa-
minen ja jarjestely, seinan voi jakaa myo6s
linkistd; ks. http://www.ilmaisohjelmat.fi/
padlet

Prezi, https://
prezi.com/

Visuaalisten esitysten tekeminen ja
jakaminen virtuaalisella kankaalla

Erityispiirteena visuaalisuus ja tietojen
zoomausmahdollisuus

TodaysMeet, https://
todaysmeet.com/

Yhteisollinen viestiseina pilvipalve-
luna

Seiniad voi luoda myds ilman kirjautumista,
sailyvat talldin max 1 kk, kayttajatunnuksella
max vuoden, ks. http://www.ilmaisohjelmat.fi/
todaysmeet

Popplet, https://
popplet.com/

Pilvipalveluna toimiva ideointitydka-
lu

Idealaatikoiden jarjestely ja linkitys.

Mind42, http://
mind42.com/

Pilvipalvelu miellekarttojen laatimi-
seen yhteisdllisesti

limainen ilman rajoituksia, karttojen muok-
kausnakymassa mainoksia.

MindMeister, https://
www.mindmeister.co
m/

Pilvipalvelu miellekarttojen laatimi-
seen yhteisollisesti

limaisversiolla voi luoda kolme miellekarttaa.

Bubbl.us, https://
bubbl.us/

Pilvipalvelu miellekarttojen laatimi-
seen yhteisdllisesti

limaisversiolla voi luoda kolme miellekarttaa.

CmapTools, http://
cmap.ihmc.us/

Monipuolinen kasitekarttasovellus

Voi kayttda yhteisdllisesti verkon yli, mutta
vaatii asiakasohjelman (client) asentamista
omalle koneelle
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http://www.ilmaisohjelmat.fi/todaysmeet

Taulukko 8. Digitaalisia valineita linkkilistojen ja sosiaalisten kirjanmerkkien tekoon.

Sovellus

Kayttétarkoitus

Symbaloo, https://www.symbaloo.com/

Pilvipalvelu linkkien organisointiin, luokitteluun ja
jakamiseen

Diigo, https://www.diigo.com/

Pilvipalvelu linkkien organisointiin, luokitteluun ja
jakamiseen

Pealtrees, http://www.pearltrees.com/

Pilvipalvelu linkkien organisointiin, luokitteluun ja
jakamiseen

Taulukko 9. Digitaalisia valineita ulkoiseen viestintaan: tiedottamiseen, julkaisemiseen ja verkostoitumiseen.

Sovellus

Kayttotarkoitus

Huomioita

Twitter, https://
twitter.com/

Yhteis6- ja mikroblo-
gipalvelu, jolla voi la-
hettaa ja lukea netti-
paivityksia

LinkedIn, https://
www.linkedin.com/

Verkkoyhteisdpalvelu
ja verkostoitumisvaline

Facebook, https://
www.facebook.com/

Laajalle levinnyt mai-
nosrahoitteinen yhtei-
sopalvelu

Projektille tai projektiryhmalle voi perustaa oman
yhteisdsivun projektista tiedottamiseen. Suljettujen
ryhmien avulla voi kayttdd myds tiimin omaan yh-
teydenpitoon.

PBworks WikiHub http://
www.pbworks.com/
wikis.html

Wikipalvelu verkkosi-
vustojen yhteisdlliseen
tuottamiseen

limaisversiossa voi luoda korkeintaan 5 wikia, joilla
voi olla korkeintaan 15 sisaista ja 5 ulkoista kaytta-
JEE]

WordPress, https://
fi.wordpress.com/

Blogipalvelu ja sisal-
I6nhallinta-ohjelmisto

HY:ssa yliopiston tarjoamana verkkopalveluna,
http://blogs.helsinki.fi/perustaminen/

Google Blogger https://
www.blogger.com/

Googlen pilvipalvelui-
hin kuuluva blogipalve-
lu

Kuka tahansa voi Google-tunnuksella luoda ja
muokata blogeja jaettujen kayttdoikeuksien mukai-
sesti.
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LIITE 5: Projektin kdynnistysvaiheen tarkistuslista

Taulukko 10. Projektin kaynnistysvaiheen tarkistuslista’

Kaytanto

Mita sovittava

Kenen kanssa

Raportointi

Mita raportoitava ja koska, ml. ra-
portointiin liittyvat talousasiat
(kustannustilitykset)

Projektiosapuolten edustajat; kam-
pusten talouspalvelut (tai yksikon
taloussihteeri)

Talousseuranta

Miten kustannuksia seurataan kay-
tanndssa (esim. raporttien tulosta-

Kampusten talouspalvelut (tai yksi-
kon taloussihteeri); partnerit

Osto- ja myyntilaskut

Miten osto- ja myyntilaskut hoide-
taan ja milta tileiltd (SAP Work-
flow), tilauskaytantdjen sopiminen
(tilauskaavakkeet yms.)

Kampusten talouspalvelut (tai yksi-
kon taloussihteeri)

Matkamaaraykset ja -
laskut

Kayttdoikeuksien varmistaminen
SAP matkanhallintajarjestelmassa

Kampusten talouspalvelut (tai yksi-
kon taloussihteeri)

Tyoajan kohdentaminen

Tybajan seurantakohteiden perus-
taminen

Kampusten talouspalvelut (tai yksi-
kon taloussihteeri)

Laatu

Miten tulosten ja tekemisen laatu

Projektiryhma, johtoryhma

mentaatio

dostojen ja tulosteiden dokumen-
tointi ja sailytys jarjestetaan
(saattavat olla tarpeellisia esimer-
kiksi patenttia haettaessa)

Projektihallinnollinen Miten projektihallinnon asiat doku- Projektiryhma
dokumentaatio mentoidaan ja asiakirjat_arkistoi-

daan; arkistosdannon alaiset viralli-

set vs. epaviralliset dokumentit
Tutkimustekninen doku- | Miten laboratoriopaivakirjojen, tie- Projektiryhma

Viestinta

Viestintdsuunnitelman mukaan
mm. projektin kotisivujen laadin-
ta; tietojen paivittdminen TUHAT
tietojarjestelmaan; tiedotteiden laa-
dinta; projektin kokouspaikat ja ko-
kouskaytannot

TUHAT-yhdyshenkil6_laitoksella.
Laitoksen atk-tukihenkil6. Kampuk-
sen tiedottaja.

Patentit ja muut inno-
vaatiot

Miten projektissa syntyvia innovaa-
tioita kasitellaan

Projektin oma innovaatiovastaava
ja HIS Oy:n innovaatioasiamies

Kokousjarjestelyt

Kokoustilojen, sen oheislaitteiden
ja kokoustarjoilujen jarjestelyista
sopiminen

Laitoksen hallinto

1) HY 2013b
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LIITE 6: Projektisopimusten tyypit

Taulukko 11. Erilaisia projektisopimuksia, joille on malleja Helsingin yliopiston intranetissa’

Sopimuksen tyyppi

Sopimuksen kohde/sisélto

Sopijaosapuolet

Tutkimusyhteistyosopimus

Tutkimuksen siséltd ja ehdot

Projektin toteuttajaorganisaa-

Salassapitosopimus

Luottamuksellisten tietojen*
salassapito

Projektin toteuttajaorganisaa-
tiot, tutkijat, asiakkaat, muut
hanketoimijat (tyypillisesti yri-
tykset)

Oikeuksiensiirtosopimus

Tutkimuksen tuloksiin liittyvien
oikeuksien siirtaminen tutkijal-
ta Helsingin yliopistolle**

Tutkija, yliopisto

Alihankintasopimus

Osa projektin tyosta teetetdan
yliopiston ulkopuolisella tahol-
Ia***

Yliopisto, alihankkija

Materiaalinvaihtosopimus

Materiaalin (aineellinen, data
tms.) luovuttaminen tutkimus-
kayttoéon yliopistos-

ta ulkopuoliselle taholle tai
ulkopuoliselta taholta yliopis-

Yliopisto, ulkopuolinen taho

Tekijanoikeussopimus

Projektikurssin tekijanoikeuk-
sien kuuluminen opiskelijalle (/
opiskelijaryhmalle) ja/tai asiak-
kaalle

Projektikurssin opiskelija (/
opiskelijaryhma) ja asiakas

* erityisesti luottamukselliset tiedot, joita ei ole suojattu immateriaalioikeudellisesti, esimerkiksi tekijanoikeu-
della, patentilla tai mallioikeudella

** joskus rahoittajan edellyttama

*** esimerkiksi, jos tarvitaan ulkopuolista erityisosaamista tai jos yliopiston omat resurssit ovat riittamattomat
tietyn tyon osalta

1) Muut kuin tekijanoikeussopimus:
HY 2015d, sovellettu
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