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THVISTELMA

Projektimainen tydskentely on lisdantynyt myos julkisella sektorilla. Projektity0 on
tuonut mukanaan erilaisia vaatimuksia mm. projektin toteuttamiseen ja hallinnoin-
tiin sek& dokumentointiin ja tulosten arviointiin. Projektin toteuttajan on ymmarret-
tava projektitydskentelyn vaatimukset ja siihen liittyvat hyvéan projektityon kéaytéan-
teet. Liséksi on huomioitava oman organisaation menettelytavat.

Taman opinndytetyon tavoitteena oli selvittdd Lahden kaupungin sivistystoimialan

perusopetuksen ja lukiokoulutuksen projektitoiminnan kehittdmiseen liittyvié asioi-
ta ja 10ytaa vastauksia siihen miten sivistystoimialan hankkeiden koordinointi tulee
Jarjestaa ja miten eri toimijat tulee ohjeistaa, jotta projektitydlle saadaan yhtenéiset
toimintatavat.

Tutkimuksen teoreettisen tietoperustan muodostavat projektitydskentelyyn liittyen
projektinhallinta, projektijohtaminen ja tietojohtaminen. Empiiriseen osuuteen sisél-
tyy kohdeyrityksen kehittamishankkeen kuvaus. Opinnédytetyén empiirinen osuus
suoritettiin sahkopostikyselyjen, haastattelujen, havainnoinnnin ja vertailutietojen
avulla.

Kehittdmishankkeen lopputuloksena tuli esille teemoittain eri toimijoiden tiedon
tarve. Sen mukaan luotiin sivistystoimialan perusopetuksen ja lukiokoulutuksen
hankeohjeet ja hankerekisteri. Hankeristerista 10ytyy kaikkien perusopetuksen ja
lukiokoulutuksen hankkeiden perustiedot ja hankkeiden vetdjat seka hankkeen ta-
louteen ja raportointiin liittyvia asioita. Hankeohjeiden avulla luodaan yhtenéiset
toimintatavat projektity6hon ja samalla luodaan hyvat projektityon kaytanteet pe-
rusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanketoimintaan.
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ABSTRACT

Project-based working has recently grown in the public sector. Project-based
working has brought forth various demands related to e.g. project implementation,
administration, documentation and assessment. Project managers must understand
the challenges of project based working and good practices. Furthermore, organi-
sation is own practices must be taken into consideration.

The objective of this study was to explore challenges related to project-based
working in primary and upper secondary education services within the Educational
and Cultural Affairs of the City of Lahti. The task was to find answers to how co-
ordination of projects within the department shall be organised and how different
parties shall be instructed in order to create common practices for project-based
working.

The theoretical framework of the study presents concepts related to project-based
working such as project management and knowledge management. The empirical
part of the paper contains a description of the development project for the target
company. The empirical material was collected using email questionnaires, inter-
views, observation and benchmarking.

A need for information emerged through as the main result of study. This
conclusion was drawn diverse themes and was expressed by various parties. There-
fore an Electronic Project Registry and project guidelines were created for pur-
poses of primary and upper secondary education services. The Electronic Project
Registry contains basic data on all primary and upper education projects, names of
project coordinators as well as project financial and reporting information. Project
guidelines will help to create common practices for quality project-based working
within primary and upper secondary education services.

Key words: project, project management, knowledge management.
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1 JOHDANTO

Projektimuotoinen tydskentely on ollut k&ytdssé suomalaisessa yhteiskunnassa jo
pitk&an. Projektityon avulla on edistetty monenlaista toiminnan ja palveluiden ke-
hittdmistd ja organisaatioiden kehittamisprosesseja. Projekti kasitteelle on useita
erilaisia maéritelmid, joissa kaikissa projektilta edellytetd&dn maaréattya tarkoitusta
tai tavoitetta ja kertaluonteisuutta. Projekteja on erilaisia, esimerkiksi toimitus-,
investointi-, tutkimus-, koulutus-, kehitys-, tuotekehitys- tai markkinointiprojekte-
ja. Projekti-sanaa kdytetddn nykyaan melkein kaikesta toiminnasta. Sen vastineena

tai rinnakkaissanana esiintyy suomenkielinen kéasite “hanke”. (Anttila 2001,11.)

Projektit voidaan jaotella laajuutensa mukaan: mittaviin uudistuksiin pyrkiviin ja
pieniin projekteihin. Julkishallinnon projektikulttuuri on osaltaan hamartanyt pro-
jektin kasitettd. Julkishallinnossa projektikésitteella saatetaan viitata myds hankkei-
siin, jotka eivat ole varsinaisia projekteja, tarkoin méériteltyja, ainutkertaisia tai
monimutkaisia. (Anttila 2001,12). Projektitydssé tarvitaan teknista ja inhimillista
puolta. Onnistuessaan projekti mahdollistaa luovan ajattelun: projektissa voidaan
tarkastella ongelmaa monesta eri ndkdkulmasta. Se lisdéd my0s toteuttajiensa osaa-
mista ja kokemusta. Tama edistad uusien toimintamallien ja hyvin kéytanteiden

kéayttoonottoa. (Paasivaara, Suhonen, Nikkilad 2008, 14.)

1.1 Opinnéytetydn tutkimuksen tausta

Tutkimusorganisaationa on Lahden kaupungin sivistystoimiala, jonka 11 palveluyk-
sik6lla on useita erilaisia kehittdmishankkeita. Perusopetus ja lukiokoulutus ovat
yksikoitd, joissa kehittdmishankkeita toteutetaan normaalin koulutyén ohella.
Vuoden 2009 alusta seutuhallinnon lakkauttamisen my6td, siirtyi sivistystoimen
seudullinen kehittdminen Lahden kaupungin sivistystoimialalle. Muutos aiheutti
projektitoiminnan vilkaistumisen myos toimialan hallinto- ja tukipalveluyksikdssé.

Hallinto- ja tukipalvelut hallinnoi seudullisia kehittdmishankkeita.



Vuoden 2009 edetessa esiintyi selked tarve ohjeistuksen keskittdmiseen, silla kay-
tanteitd tuntui 16ytyvan lahes yhté paljon kuin oli toimijoita. Ohjeiden puuttuessa
jokainen hankkeen vetgja toimi omalla, hyvaksi havaitulla tavallaan ja siksi toimin-
tatapoja oli useita. Monenlaisten toimintatapojen vuoksi lisdéntyivat myos jalkika-
teen tehtdvat korjaukset aiheuttaen paljon lisatyota. Niit4 olivat mm. puuttuvat
viranhaltijapaatokset, joilla on vaikutusta esim. palkanmaksuun ja laskut, jotka oli-
vat tilioity vaaralta kustannuspaikalta seké tulorahoitus, jota ei ollut osattu kohde-

taan hankkeelle oikein.

Oma kiinnostus hanketoimintaan liittyy siihen, etta olen ollut mukana erilaisissa
EU-projekteihin liittyvissa tehtavissd kymmennen vuoden ajan. Tehtdviin on kuu-
lunut suunnittelu-, kehittdmis- ja investointinankkeita, joissa olen toiminut rahoi-
tuksen kartoittajana, hakijana ja hankkeiden hallinnoijana. Ajanjaksoon sisaltyy
my0s kahden vuoden virkavapausjakso, jolloin olin rahoittajan tehtévissa myontéa-
massd EAKR-rahoitusta projekteille ja tarkastamassa niiden toteutumista. Projek-
tit, joissa olen toiminut, ovat olleet kunnallisia, maakunnallisia ja ylimaakunnan

kasittavia.

Hallinto- ja tukipalveluilla syntyi tarve saada hanketoimintaan yhtendiset toiminta-
tavat ja hyvat projektityon kaytanteet. Hyvaan projektihallintaan kuuluu, etté pro-
jektityolle on annettu ohjeet ja menettelytavat. Sivistystoimialan hankkeet eroavat
toisistaan volyymiltaan ja tarkoitukseltaan. Tukirahoituksen myontéjat ovat eri ta-
hoja ja rahoituspaatoksiin liittyy erilaisia tukikelpoisuussadnnoksié ja ehtoja.
Asiasta kerrotaan tarkemmin kohdassa 4.1. perusopetuksen ja lukiokoulutuksen

projektitoiminta.

1.2 Opinnéytetyon tavoitteet, tutkimuskysymykset ja tietoperusta

Opinndytetyon tarkeimpéna tavoitteena on selvittdd, miten sivistystoimialan hank-
keiden koordinointi tulee jarjest&é ja miten perusopetus ja lukiokoulutus tulee oh-
jeistaa yhtendisten toimintatapojen saamiseksi. Hanketoiminta on lisdantynyt vuo-

den 2009 aikana ja seudulliset hankkeet tulleet mukaan projektitoimintaan. Hank-



keiden lukumadré on noussut 28:sta 45:een. Mukaan on tullut my6s uusia projekti-
toimijoita, joilla ei ole valttamatta tietoa toimintatavoista. Projektitoimijoiden on
huomioitava toiminnassaan talon sisdiset tavat ja tukirahoitusta myontévén rahoit-

tajan edellyttdmat sddnnokset ja tukikelpoisuusehdot.

Keskeinen tutkimuskysymys on: miten sivistystoimialan hankkeiden koor-
dinointi tulee jarjestaa?
Padkysymykseen etsitddn vastauksia seuraavien alakysymysten avulla:
1. Mita tietoa sivistystoimialan eri toimijat tarvitsevat hankkeista?
2. Miten perusopetus ja lukiokoulutus ohjeistetaan?
3. Missa hanketietoja sailytetdan?
4

Miten hankkeiden tietoa pidetdan ajan tasalla?

Asiaa tarkastellaan toimialan hallinto- ja tukipalveluiden ndkdkulmasta. Hallinto- ja
tukipalveluilla on keskeinen rooli hankeneuvonnassa ja projektitydn ohjauksessa.
Opinndytetyohon liittyva kehittdmistyd kohdistuu toimialan eri toimijoille, jotka
ovat mukana hanketoiminnassa. Opinndytetyon tietoperusta on projektityd, johon
kuuluu projektinhallinta ja projektijohtaminen seka tietojohtaminen. Varsinainen
projektien hakemis- ja maksatusprosessi jatetaan tutkimuksen ulkopuolelle, koska
ne ovat rahoittajasta riippuen erilaisten sdanndsten alaisia. Tietovarastointitekniikka
jatetddn myos ulkopuolelle, sen laajuuden vuoksi. Tietovarastointia kasitelldén vain

Iyhyesti yleiselld tasolla.

1.3 Tutkimusasetelma ja -menetelmat

Tutkimus on kvalitatiivinen eli laadullinen, koska tutkimuksen kohteena ovat ihmi-
set ja se on toimintatutkimus. Toimintatutkimuksessa tutkija on sisalla organisaati-
o0ssa jota tutkii. Toimintatutkimuksen pddmaarané on Aaltola & Vallin (2007) mu-
kaan ihmisten vélinen yhteistoiminnan kehittdminen. Tutkimuksessa kuvataan to-
dellista elamé&&. Tutkimusmenetelmé&a valittaessa, on hyva muistaa, etta ratkaisujen
tulee 16yt4 tutkimusongelmasta. Tutkimuksessa on muistettava johdonmukaisuus,

jotta siitd tulee toimiva kokonaisuus. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara, 2004.) Metodin



eli menetelmén késite on moniselitteinen. Hirsjarven ym. mukaan (2009, 183) se on
sééantdjen ohjaama menettelytapa, jonka avulla tieteessé tavoitellaan ja etsitdan tie-

toa ja pyritadn ratkaisemaan k&ytdnnon ongelma.

Tutkimusongelmaan haetaan vastausta aiheeseen liittyvan Kkirjallisuuden, lehtiartik-
keleiden ja sahkdisten julkaisujen avulla. Tutkimuskohteena on kdytanndn tilanne,
jossa tutkimusaineisto keratdadn niiden henkildiden kokemuksista, jotka ovat teke-
misissa perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanketoiminnan kanssa. Nailla henki-
16ill4 on paras asiantuntemus vastata kysymyksiin, esille tulleisiin ongelmiin ja antaa

kehittdmisehdotuksia. N&in saatavien tietojen voidaan katsoa olevan luotettavia.

Kuviossa 1 on esitetty opinndytetyon tutkimusasetelma. Teoreettisen tietoperustan
muodostavat projektinhallinta, projektijohtaminen ja tietojohtaminen. Néiden asioi-
den avulla nousee esille tutkimustydn keskeiset tulokset: hankeohjeet ja hankere-

kisteri.

SIVISTYSTOIMIALAN HANKKEIDEN KOORDINOINTI
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KUVIO 1. Opinndytetyon tutkimusasetelma.



Tutkijan roolin méaarittely tutkimuksen alussa on tarkeda. Minun roolini toimialan
tukipalveluissa laskentapaallikkéna mahdollistaa havainnoinnin. Toimin tydssani
koko ajan hankkeiden parissa, annan hanke- ja talousneuvontaa ja ohjaan sivistys-

toimilan hankkeissa toimijoita tyoskentelemaén projekteissa yhtendisell tavalla.

Tdassa opinndytety6ssa tiedon keruumenetelmind kaytetaan sahkopostikyselyé,
haastattelua ja havainnnointia sekd benchmarkkausta. Tutkimukseen osallistuvat
sivistystoimialan eri toimijat; perusopetuksen ja lukiokoulutuksen rehtorit, hank-
keiden vetgjat, koulusihteerit ja hallinto- ja tukipalvelun henkilosto, joka on muka-
na hanketoiminnassa. S&hkopostikyselyt, haastattelut ja havainnointi kootaan lo-
puksi yhteen. Hirsjarven ym. mukaan (2009, 233) tutkimusmenetelmien yhteiskay-
tosta kaytetddn termia triangulaatio. Aineiston triangulaatio kerdtdan teemoittain ja

aineistosta etsitdan yhtélaisyyksia.

Kysely tunnetaan survey-tutkimuksen keskeisend menetelména. Englanninkielinen
termi survey tarkoittaa sellaisen kyselyn, haastattelun ja havainnoinnin muotoja,
joissa aineistoa keratéan standardoidusti ja joissa kohdehenkilét muodostavat otok-
sen tai ndytteen tietysté perusjoukosta. (Hirsjarvi ym. 2009, 193-195.) Kyselyn
avulla selvitetdan, mité tietoa eri toimijat tarvitsevat ja mitd ohjeistuksen tulee sisal-
ta4. Kyselytutkimuksen etuna on Hirsjarven ym. mukaan, etta tutkimusaineistosta
saadaan laaja ja se s&éstaa tutkijan aikaa ja vaivaa. Menetelma on tehokas. Huono-
na puolena on, ettd hyvan lomakkeen laatiminen vie aikaa ja vaatii monenlaista
taitoa. (Hirsjarvi ym. 2009 193-195.) Kyselyn toteuttaminen sdhkdpostin avulla
tavoittaa tutkimuksessa mukana olevat nopeasti ja helposti. Vastaajien on helppo ja
vaivatonta vastata ja lahettdé kyselyn vastaukset. Jalkik&teen on helppo tarvittaessa

esittad lisakysymyksia.

Haastattelu on joustava menetelmd, joka sopii monenlaisiin tarkoituksiin. Sen avul-
la kuullaan ihmisten mielipiteitd, k&sityksia ja uskomuksia. Hirsjarven mukaan
”haastattelu on keskustelu, jolla on tarkoitus. Se on siis tilanne, jossa yksi henkild
puhuu ja toinen kuuntelee”. Haastattelu auttaa ymmartamaan miksi ihmiset toimi-

vat tietyll4 tavalla, miten he arvottavat asioita ja tapahtumia. Haastattelussa voi-



daan selvent&a saatavia vastauksia ja pyytaa lisaperusteluja mielipiteille seké esittaa

lisakysymyksid. (Hirsjarvi ym. 2004, 172.)

Haastattelun avulla selvitetd&n tarkemmin hankeohjeisiin liittyvia yksityiskohtia.
Menetelma on joustava, siind ollaan suorassa vuorovaikutuksessa. Haastattelu on
my0s helppo toteuttaa, silld henkildt ovat samassa organisaatiossa ja tekemisissé
tutkijan kanssa lahes paivittdin. Haastattelu on paras vaihtoehto lahestya niita hen-
kiloita, joita asia koskee. Haastatteluajan varaaminen k&y sujuvasti samassa organi-
saatiossa. Haastattelussa on my6s mahdollista selventdd saatavia vastauksia jalkika-

teen jos on tarpeen.

Havainnoissa on kyse yksittaisista tietomurusista, jotka voivat olla esimerkiksi
yksittdisten haastateltujen asiantuntijoiden mielipiteitd tai ne voivat olla tulkintoja
jotka on tehty yksittdisista havainnoista (Virtanen 2009, 140). Havainnoinnin me-
netelmid on useita. Menetelmia voidaan kuvata Hirsjarven ym. mukaan (2009)
kahdella jatkumolla. Ensimmainen jatkumo kuvaa sitd, miten tiukasti saddeltya
(formaalia) havainnointi on. Adripaana havainnointi voi olla hyvin systemaattista ja
tarkasti jasenneltyd tai se voi olla taysin vapaata ja luonnolliseen toimintaan mukau-
tunutta. Toinen jatkumo kuvaa sitd, millainen on havainnoijan rooli tilanteessa. Han
voi olla ryhmén jéasen tai taysin ulkopuolinen. Systemaattista havainnointia kayte-
tdan kvantitatiivisessa tutkimuksessa ja osallistuvaa havainnointia kaytetédan kvali-
tatiivisessa tutkimuksessa. Kaytdnnossa esiintyy paljon néiden havainnointilajien
valimuotoja, ja kummassakin voidaan tehda laadullisia tai maarallisia arviointeja.
(Hirsjarvi ym. 2009, 214-215.)

Havainnointi auttaa tutkijaa ymmartamaéan esille tulleiden ongelmien taustoja ja
ratkaisuja, kun ne Kkirjataan systemaattisesti ylos. Tassé tutkimuksessa tutkija on
sisélla organisaatiossa ja tutustuu havaittavaan kohteeseen tyon ohella. Han tekee
muistiinpanoja kaikesta ndkemast&én ja kuulemastaan ja kayttaa apuna havainnoin-
tipaivakirjaa. Hirsjarvi ym. muistuttaa (2009), ettd havainnoissa on tarkeéé, etté

tutkija pitaa erilladn havainnot ja omat tulkintansa ndista havainnoista.



Benchmarking eli vertaisarviointi on menetelmd, jossa omia suorituksia verrataan
alan parhaisiin suorituksiin. Benchmarkkaus mahdollistaa toisilta oppimisen.
Benchmarkkauksessa etsitdan parasta toimintatapaa, josta voitaisiin ottaa oppia
oman toiminnan kehittdmiseksi. Siing ei etsit4 varsinaista mallia vaan vertailukoh-
taa, jonka avulla saadaan ideoita ja suuntaa oman toiminnan kehittdmiseen. (\Vir-
tainlahti, 2009, 129.) Benchmarking luo turvallisuutta ja vahentad epdvarmuutta.
Sen avulla voidaan verrata muiden tekemid muutoksia ja siksi omassa organisaati-
ossa tehtavat muutokset on helpompi hyvéksya. (Niinikoski 2005, 9.) Kiinnostus
toisten kaupunkien opetustoimen hankeohjeiden sisaltéon tuo ndkdkulmaa siihen,
mitd asioita muut kaupungit ovat ohjeissaan painottaneet. Paasivaara ym. (2008,
123) tuo esille, ettei pyorad kannata keksié toista kertaa. Myos Pelin & Pelin
(2000) varoittaa tekemasté paallekkaista tyota. Asia patee téssakin — kun joku on
JO miettinyt asiaa, kannattaa tuloksia vertailla. Muiden kaupunkien opetustoimen
hankeohjeita on hyva vertailla, kun mietitddn omia ohjeita. Niinikoski tuo esille
(2005, 10), etta benchmarking tarjoaa jatkuvaa oppimista, innovaatiota ja kehitysta
ja se auttaa loytamaan jo hyvaksi havaittuja kaytanteita ja oivaltamaan vaihtoehtoi-

sia toimintatapoja.

Aineiston alysoinnilla tarkoitetaan tapaa, jolla tutkimuksen aineisto kaydaan I&pi.
Paatelmien teolle on tyypillista, ettd havaintoja ei oteta sellaisinaan, vaan havaintoja
punnitaan Kriittisesti, niit4 analysoidaan, niiden pohjalta luodaan kokoavia néke-
myksia asioihin eli kehitelladn synteeseja p&éasioista. (Hirsjarvi ym. 2009, 183.)
Aineistoa voidaan analysoida monin tavoin. Analyysitavat voidaan jasent&é karke-
asti kahdella tavalla: selittdmiseen pyrkivassa lahestymistavassa kaytetddn usein
tilastollista analyysia ja paatelmien tekoa ja ymmartamiseen pyrkivassa I&hestymis-
tavassa kéytetdan tavallisesti laadullista analyysia ja paatelmien tekoa. (Hirsjarvi
ym. 2009, 224.)

Tama tutkimus kerétaan etukateen suunnitteluilla séhkdpostikyselyilld ja haastatte-
lulla sekd havainnoinnilla. Haittana oman aineiston keradmisessé on, etta se vie

paljon aikaa. Aina ei ole helppoa saada ihmisia yhteistyohon. Jos vastauksia tutkit-
tavilta ei saada mittavasti, aineiston luotettavuus kérsii. Tassa tutkimuksessa vasta-

ukset ovat tarkeitd, silla ne perustuvat hanketoiminnassa mukana olevien eri henki-



I6iden omiin kokemuksiin ja nakemyksiin. Saadut tutkimuksen tulokset puretaan ja

niista etsitdan yhtalaisyyksia.

Aineiston kasittely on tarked. Aineistosta padstaan tekemaan paatelmia vasta esi-
toiden jalkeen. Aineisto on jarjestettdva, tarkistettava ja mahdollisesti myos tay-
dennettava. Tallennettu laadullinen aineisto on useimmiten tarkoituksenmukaista
kirjoittaa puhtaaksi sanasanasta. Tata nimitet&an litteroinniksi. Litterointi voidaan
tehda koko kerétysta aineistosta tai valikoiden, esimerkiksi teema-alueiden mukai-
sesti. (Hirsjarvi ym. 2009, 221-222). Litteroinnin jalkeen vastauksia pyritdan ym-

martamaan ja tekemaan paatelmia.

Tutkimus ei ole valmis vield silloin kun tulokset on analysoitu. Niita on selitettava
ja tulkittava. Tulkinta tarkoittaa sitd, etta tutkija pohtii tuloksia, niiden merkityksia
ja tekee omia johtopédatoksia. Tutkimukseen ja sitd koskevaan tutkimusselostee-
seen kytkeytyy moninkertaisia tulkintoja. (Hirsjarvi ym. 2009, 229.) Tulkintojen

monikertaisuutta kuvataan seuraavan kuvion avulla.

1. Tutkittava 3. Lukija

(Haastateltava)

2. Tutkija

(Haastattelija)

KUVIO 2. Tulkintojen moninkertaisuus (Hirsjarvi ym. 2009, 229).



Tutkija, tutkittava ja vield tutkimusselosteen lukija tulkitsevat tutkimusta tai jotain
sen vaihetta, omalla tavallaan. Kuviossa 2 kuvioiden yhteinen leikkaus osoittaa
yhteisten tulkintojen osuuden, joka on kaikkien yhteinen leikkauspiste. (Hirsjarvi
ym. 2009, 230.)

Analysointi on systemaattista havaintojen tekemista ja tulkintaa. Se perustuu vuo-
rovaikutuksen havainnointiin. Sek& havainnointiin ettg analysointiin liittyy aina tul-
kintaa. (Jyvaskylan yliopisto, 26.2.2010). Tutkijan on pohdittava analyysin tuloksia
ja tehtdva niista omia johtopaatoksia. Hirsjarvi ym. kuvaa (2009, 223) tutkimuksen
olevan kuin kristalliin katsomista ja ndkyma kristallin palasta riippuu siitd, miten

sitd katsomme.

1.4 Opinnadytetyon rakenne

Tamé tutkimus koostuu kuudesta eri luvusta. Ensimmainen péaéluku on johdanto,
jossa perehdytdan taustoihin. Liséksi luvussa esitetdan tutkimusongelma, tavoitteet
ja aiheen rajaus. Lopuksi luvussa kuvataan tutkimusote-, menetelma ja aineisto,

jota tutkimuksessa on kéaytetty.

Luku kaksi kasittelee projektityota, projektinhallintaa ja projektijohtamista. Luvus-
sa kolme etsitdan vastausta siihen, mita tietojohtaminen tarkoittaa ja mitd asioita

sithen liittyy. Luvuilla kaksi ja kolme luodaan pohja tutkimuksen tietoperustalle.

Luku nelja on empiriaosuus. Siind kerrotaan Lahden kaupungin sivistystoimialan
hallinto- ja tukipalveluiden rooli ja perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanketoi-
minnasta. Luvussa késitelladn myos tutkimuksen toteuttaminen. Perusopetuksessa
ja lukiokoulutuksessa on paljon erilaisia projekteja/hankkeita, joissa on useita toi-
mijoita. Yhteiset hyvat projektitydn kédyténteet ja toimintatavat edellyttavat ohjeita

ja hanketietojen kokoamista yhteen paikkaan kaikkien toimijoiden saataville.

Luvussa viisi esitelldaén tutkimuksen ja kehittamistyon tulokset seké analysoidaan

tutkimusta. Viimeisessa luvussa on esitetty johtopaatokset ja pohdintaa, onko ai-
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heeseen mahdollista tehdd jatkotutkimuksia. Lisaksi on arvioitu tutkimuksen onnis-
tumista ja tulosten luotettavuutta. Tutkimuksen tulokset eivét saa olla sattumanva-

raisia, vaan on mietittava tulosten luotettavuutta ja sitd onko tyo tehty huolellisesti.

Seuraavassa luvussa kasitella&n projektityohon liittyvia asioita.
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2 PROJEKTITYO

Projekti on aikataulutettu, tietyill4 panoksilla kestaviin tuloksiin pyrkivé tehtavéako-
konaisuus, jonka toteuttamisesta vastaa juuri sitd varten perustettu organisaatio.
Projektityd on haastavaa ja kiinnostavaa seké hiostavaa. Projektitoiminta on erityi-
sell tavalla ohjattua toimintaa. Se on sopiva tyovaline etenkin silloin, kun toiminta
on uutta, erityisen haastavaa tai yli yksikko- ja organisaatiorajojen ulottuvaa.
(Silfverberg 2000, 5.)

Projektien avulla edistetédén ja kehitetdan erilaisia asioita kuten esim. palveluita,
koulutusta ja tutkimusta ja organisaatioiden omia siséisia kehittamistehtavia ja pro-
sesseja. Projekti on ajassa eteneva prosessi, jonka kuluessa kaydaan lapi tietyt vai-
heet. Projekteissa on eroja, mutta paépiirteissédén niista loytyvat samat vaiheet. Jo-
kaisessa vaiheessa on tyypillisid tehtdvid, jotka vaikuttavat projektin etenemiseen:
ideavaihe, esisuunnittelu, suunnitteluvaihe, toteutus, arviointi ja tulokset. (Viirkorpi
2000, 10-11.)

Projektin kehd voidaan ilmaista yksinkertaisesti oheisesta kuviosta:

Projektin
tulokset Projektin
valmistelu
Projektin Projektin
arviointi Idea
Projektin Projektin
paattdminen toteuttaminen

KUVIO 3. Projektin keha.
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Projektin toteuttaminen perustuu aina projektisuunnitelmaan. Sité voidaan nimitt&é
myos yleissuunnitelmaksi. Sen koko voi vaihdella muutamasta sivusta kokonaiseen
teokseen, jossa on useita osia ja osaamisalueita. Muita nimityksia on toteuttamis-
suunnitelma tai ohjaussuunnitelma. Projektin tavoitteena on kehitt&a toimintaa visi-
on ja strategian suuntaisesti sek& toiminta- ja taloussuunnitelman tavoitteiden mu-
kaisesti (Paijat-Hameen liitto, 2003.) Projektisuunitelmaan kirjataan toteuttamiseen
vaikuttavat tdrkeimmaét asiat: idea, tavoitteet, keskeiset toimenpiteet, kustannukset
ja resurssit, rahoitus, aikataulu, vastuutaho(t) ja yhteistyoverkosto. Silfverberg

kehottaa (2000, 43) pilkkomaan ja aikatauluttamaan eri tydvaiheet.

Projektisuunnitelma on vapaamuotoinen asiakirja ja se antaa vastauksen kolmeen
peruskysymykseen: miksi hanke toteutetaan ja mitd silla tavoitellaan, mit& hank-
keessa pitdisi saada aikaan ja miten hanke toteutetaan? Projektisuunnitelman avulla
madritelladn projektin toimivallan rajat. Hyva projektisuunnitelma on selked, sen
tavoitteet ovat realistiset, aikataulu, organisaatio ja resurssit on selkeésti maaritelty.
Hyvaan projektisuunnitelmaan kuuluu projektin raportoinnin ja arviointimenettelyn
kuvaaminen. (Silfverberg 2000, 48.)

Paasivaaran ym. mukaan (2008) pienet projektit ovat kestoltaan ja volyymiltdén
pienimuotoisempia, joten niiden toteuttaminen on organisoinniltaan helpompaa.
Jokaiseen projektiin sisaltyy kuitenkin omat haasteensa. Virtasen mukaan (2009)
projektilla pitaa olla paatavoite, joka kest&a loppuun asti. Sen sijaan projektin osa-
tavoitteiden pitaakin tdsmentyd ja muuntua. Projektiohjauksessa pitaa olla vaihto-
ehtoja, innovaatiohakuisuutta, on oltava varuillaan ja tunnustettava virheet ja oppit-
tava niista. Projektille pitdd antaa aikaa ja sen osatavoitteita pitéda pystya tdsmentéa-
maan. (Virtanen 2009, 27.) Koskinen korostaa (2002, 79), etta projekti on tavoit-

teita ja tuloksia, prosessi on suuntaa ja liiketté.
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2.1 Projektiorganisaatio ja johtaminen

Projektilla on oltava organisaatio, jossa eri osapuolten roolit ja vastuut on selkedasti
madritelty. Yleensa projektiorganisaatio koostuu varsinaisesta organisaatiosta, jos-
sa on nimetty projektin vetéja ja koottu ohjausryhmé/johtoryhma seka yhteistyo-
verkosto. Eri sidosryhmien roolit ja vastuut sekd johtamis- ja paatoksentekomenet-
telyt ja raportointivastuut on méériteltdvéd mahdollisimman yksiselitteisesti ja selke-
asti (Silfverberg 2000, 47.)

Projektin hallinnoijaorganisaatio on taho, joka on jattanyt allekirjoitetun projekti-
hakemuksen. Hallinnoija on kokonaisvastuussa hankkeen toteuttamisesta.
Projektin hallinnoijan tehtaviin kuuluu pééattaa projektin k&ynnistamisesta, keskeyt-
tamisesté ja lopettamisesta. Hallinnoija nime&& ohjausryhman/seurantaryhman ja
vastaa siitd, ettd projektilla on kéytettavissa tarvittavat resurssit. Hallinnoija tai
hallinnoijan valtuuttama henkil6 allekirjoittaa myos projektin asiakirjat (allekirjoi-

tusoikeuden omaava henkil®). (Etelda-Suomen laaninhallitus 2002, 7.)

Projektin hallinta tarkoittaa projektin toteuttamista suunnitellusti. Projektin toteut-
tamiseen liittyy aina toimintasuunnitelma ja taloussuunnitelma. Projektissa seura-
taan sen etenemistd suunniteltuun aikatauluun ja taloutta seurataan budjetin toteu-
tumiseen. Projektin hallinnassa seurataan, miten tehtdvakokonaisuus toteutuu ja
miten varattujen resurssien kulutus ja tulosten syntyminen etenevét aikataulussa ja
suhteessa toisiinsa. Projektijohtaminen on tyon puitteiden luontia ja mahdollista-
mista. Sen avulla tydryhma saavuttaa optimaaliset tavoitteensa tietyssé ajassa. Pro-
jektijohtaminen on kykya nahdé tulevaisuuteen ja ennakoida asioita. (Projektitoi-
minta 1/2009)

Projektiosaaminen on monen vuoden tydntulosta, jossa on siséistetty ja otettu kayt-
toon kokemusta ja kehitetty omaa tyoskentelyd. Harvat osaavat projektityon teke-
misen itsestdan silla kyse ei ole synnynndisestd taidosta. Osaamista syntyy ainoas-
taan oppimalla. Oppiminen on pysyvan muutoksen aiheuttamista ihmisien tai orga-

nisaation toiminnassa tai ajattelussa. Projektiosaamisen taidot eivat ole tassa suh-
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teessa mikaan poikkeus. Tavoitteelliseen tydhon pitdd harjaantua, samoin aikatau-

lujen hallintaan ja resurssien rajallisuuden ymmartamiseen. (Virtanen 2009, 59.)

Projektijohtaminen on vaativa taitolaji, joka vaatii vankkaa ja monipuolista ammat-
titaitoa. Projektity6 voi ole voitosta voittoon kulkemista, vaan kaikkein ko-
keneimmatkin projektipadllikot ovat jossakin vaiheessa epdonnistuneet. Projekti-
tyOté ei voi opetella kirjoista lukemalla, sen oppii ainoastaan tekemalld ja toimimal-

la erilaisissa projekteissa. (Virtanen 2009, 185.)

2.1.1 Projektin vetdja

Projektissa tarvitaan ihmisid. Projektin tarkein voimavara ovat siind mukana olevat
ihmiset. Projektin vetgjalla on oltava monenlaista osaamista, niit4 ovat johta-
misosaaminen, taloudellinen osaaminen ja tekninen osaaminen. Etel&d-Suomen I4&-
ninhallituksen (2004) mukaan projektin keskeinen onnistumisen edellytys on sopi-
van vetdjan valinta. Hyvén projektivetdjan ominaisuuksiin kuuluu, rohkeus, avoi-
muus, ulospain suuntautuneisuus, ahkeruus, rehellisyys, organisointikyky ja kyky
hallita kokonaisuutta, lojaalisuus organisaatiota kohtaan, kyky innostaa muita,
joustavuus, pitkdjanteisyys, stressin sietokyky ja ennen kaikkea positiivinen asenne.
(Eteld-Suomen laaninhallitus 2004,10.)

Projektin johtaminen edellytta4 erityisia tietoja, taitoja, kykyja ja ominaispiirteita.
Projektipaallikkdna toimiminen ei edellytd substanssin millimetriosaamista, vaan
riittdvan tasmallista kasitysta sisaltokysymysten hoitamisesta ja hallinnasta. Virta-
sen mukaan (2009) projektipaallikolla on oltava tiettyj4 taitoja, jotka liittyvét itse
projektitydhon. Niitd ovat kokemus muista projekteista ja hanen tulee hallita riitta-
van varmasti erilaisia projektihallinnan ja — suunnittelun tekniikoita. Liséksi pitaa
olla kyvykkyytta. Se liittyy tavoitteelliseen tyootteeseen, paattavaisyyteen, joh-
donmukaisuuteen ja késitteelliseen ajattelukykyyn. (Virtanen 2009, 188-189.)
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Jokaisen projektipdallikon pitdisi pystyd purkamaan oma projektinsa osiin projektin
tavoitteiden, panosten, tuotosten, tulosten, vaikutusten ja vaikuttavuuden néko-
kulmista. Projektipéaéllikolla pitéa olla myds persoonallisia ominaisuuksia. Tallaisia
ovat huumorintaju, joustavuus, luovuus, Kiireen sietdminen, itsensa ilmaisemisen

taito niin kirjallisesti kuin suullisesti. (Virtanen 2009,189.)

Projektin vet&jan pitdd olla myos aidosti innostunut ja luova. Syddnmaanlakka méaa-
rittelee (2009) luovuuden olevan kykya inmetelld, innostua ja innovoida. Luovuus
on innostumista ja innostamista; tahan tarvitaan voimakas sisdinen motivaatio.
Luovuuteen liittyy myos kyky viedd asiat kdytantoon: luovan prosessin lopputulok-
sena syntyy jotain uutta ja ainutlaatuista. Luovuus voi jalostua innovatiivisuudeksi.
Innovatiivisuus on ihmisten, tiimin ja organisaation kykya tuottaa ja soveltaa uusia
ideoita lisdarvon tuottamiseen. Puhakka kuvaa (20.8.2009), etté uteliaisuus on luo-
vuuden polttoainetta. Luova ihminen on utelias, ennakkoluuloton, asioista kiinnos-
tunut, ahkera, itsendinen ja uskaltava. Aaltion mukaan (2008, 149) luovuus on in-

himillinen perusominaisuus ja se auttanut ihnmiskuntaa selviytymaan.

Edelld on lueteltu kaikki hyvélle tyontekijalle, johtajalle, kehittajalle jne. asetetut
odotukset, joita tarvitaan missé tahansa toimessa. Projektin vetéjan tulee olla ns.
hyva tyyppi ja sosiaalisesti kyvykas. Liséksi hdanen on osattava asian tekninen to-
teutus. Hanen ei tarvitse olla projektin substanssiasiantuntija, joka hallitsee projek-

tin siséalléllisen puolen. (Etelda-Suomen laaninhallitus 2004, 10.)

llmarinen, L&hteenméki, Huuhtanen (2003) tuovat esille, ett& tiedonkasittelyn no-
peutuessa ja tyérytmin Kiihtyessd ihminen joutuu tekemaan erilaisia valintoja ja
paatoksid aikaisempaa selvasti lyhyemmalld varoitusajalla ja nopeammin. Siksi on
tarkead, etta projektipéallikon tehtavaan I6ydetaan juuri oikeanlainen ihminen. Jos
néhdaan se vaiva, etta etsitdan projektiin parhaiten sopivat henkildt, heité ei ole
varaa kohdella huonosti. Jos projektin ohjaus on huono, johto puutteellinen ja ja-
senten kohtelu ala-arvoista, ei kannata odottaa luovaa ilmapiirid eik& kehitykseen

eikd uuteen ajatteluun johtavaa prosessia (Karlsson & Marttala 2001, 103).
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Projektin vet&ja on yhteistyon virittdja ja siltojen rakentaja. Hankkeen vetdmiseen
tarvittavat ominaisuudet ja tiedot ovat ensisijaisia avuja. (Etela-Suomen l&aninhalli-
tus 2002, 9.) Projektin vetdja on avainhenkild, joka on vastuussa projektin onnis-
tumisesta (Artto 2002, 59). Projektin kokonaisuus on siis projektin vetdjan késissé.
Kannattaa pyrkié pitdaméaan sama projektin vetéja projektin alusta sen loppuun.

Henkil6vaihdosten myota tulee usein mutkia matkaan.
Projektin sisaisesta johtamisesta vastaa projektin vetgja. L66win mukaan (2002,
109) menestyksekas projektijohtaminen on taitoa saavuuttaa tuloksia muiden kaut-

ta. Alla olevassa taulukossa on lueteltu menestyksekkaan johtajan kriteereité.

TAULUKKO 1. Menestyksekkaan johtajan kriteerit. (L66w 2002, 9,)

MENESTYKSEKKAAN JOHTAJAN KRITEERIT
» etsivét haasteita ja mahdollisuuksia

kokeilevat ja uskaltavat olla luovia

katsovat eteenpadin ja osoittavat tieta

mahdollistavat toiminnan

YV V V V

rohkaisevat toisia, antavat heille tunnustusta, saavat heidat sitoutumaan,
tukevat heita

luovat yhteistyolle otollisia tilanteita

asettavat vaatimuksia ja saantoja

ovat selkeitd, tiedottavat ja nayttavat esimerkkié

ovat uskottavia

VvV V V V V

ja juhlivat saavutettuja tavoitteita

Projektin vetgjan taytyy perehtya rahoituksen ehtoihin ja projektisuunnitelmaan,
pystydkseen hoitamaan ja ohjaamaan projektia. Projektipaallikko vastaa projektin
raporttien laatimisesta, seurannasta ja loppuraportin tekemisestd. Projektin vetdjan

apuna toimii ohjausryhmd, jolla on oma roolinsa projektissa. (L66w 2002, 9.)
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2.1.2 Projektin ohjausryhmé

Eteld-Suomen laaninhallituksen projektiohjeiden (2002, 6) mukaan hyva ohjaus-
ryhma on projektin vetgjan paras apu. Se voi edistad ratkaisevasti projektin tavoit-
teiden toteuttamista ja verkottumista. Hyvé ohjausryhma kostuu tahoista ja henki-
16istd, joille hankkeen toteutuminen on tarke& ja mielenkiintoinen haaste, ei ylimaa-
rainen velvollisuus ja vaivalloinen lisatyd. Ohjausryhmassa tulee olla my6s toimin-
nan kohteena olevan ryhmén edustus. Eteld-Pohjanmaan liitto (2008) korostaa, etté
projektin toteuttajan on tehtdva ohjausryhmén asettamisesta kirjallinen p&atos, jos-
sa nimetadn jasenet ja heille varajasenet. Seuraavassa taulukossa on lueteltu ohjaus-

ryhmén tehtévat.

TAULUKKO 2. Ohjausryhman tehtavat. (Eteld-Suomen ladninhallitus, 2002.)

OHJAUSRYHMAN TEHTAVAT

projektista vastaava hallinoija/organisaatio antaa tehtavat ja valtuudet
hyvéksyy tarkennetut toimintasuunnitelmat

tdsmentaa projekti tavoitteet

luo toiminnalle / yhteisty6lle pelisdannot

valmistelee suunnitelmiin tulevat muutokset

valvoo ja seuraa projektin edistymista

seuraa rahankaytt6a

késittelee ja hyvéksyy projektin raportit

antaa asiantuntemuksensa projektin kayttoon

toimii linkkin& sidosryhmiin

YV V.V V V V V V V VYV VY

vastaa osaltaan projektin vaikuttavuudesta ja tuloksellisuudesta

Ohjausryhman kokoontuu saanndllisesti ja kéasittelee projektin raportit, etenemisen
ja tulokset seké arvioi projektin toteutumista ja sen tavoitteita ja vaikuttavuutta.
Ohjausryhma voi puuttua projektin toteutukseen, jos se ei etene tarkoituksen mu-

kaisesti. Ohjausryhméll on siihen valta ja my6s velvollisuus. Eteld-Suomen 14&nin-
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hallituksen mukaan (2002) ohjausryhmén kannattaa kysyé projektin vetdjalta kolme
kysymystd: Miksi? Miten? Mitd hyotyd? Ohjausryhma kaynnistad projektin ja se
my06s paattad projektin. "Uskalla paattaé projektisi, silla se harvoin paattyy itses-
tdan”, muistuttaa Virtanen (2000, 200). Projektin pdattdminen vaatii taitoa, ja nai-
t4 seikkoja voidaan pitdd myos yksittaisen projektin strategisina menestystekijoina
(Virtanen 2009, 149).

Ohjausryhma seuraa projektin etenemistd ja vertaa sitd projektisuunnitelmaan. Oh-
jausryhman tehtéviin kuuluu myds arviointi. Arvioinnin perustana on projektisuun-
nitelma. Arviointi voi olla sisdista tai ulkoista. Siséisen arvioinnin tehtavana on seu-
rata toiminnan tarkoituksen mukaisuutta ja etsia hyvia kaytanteitd hankkeen toteut-
tamiseksi. Niiden levittdminen yhteistydverkostolle on my6s tavoite. Ulkoinen ar-
vointi tarkastelee tavoitteiden toteutumista, onnistumista ja sitd saadaanko hank-

keesta hyotya. (Eteld-Pohjanmaanliitto 2008, Viirkorpi, 2000.)

Arvioinnista saatava tieto on arvokasta. Se auttaa mm. ohjausryhmaa projektin
paatoksen teossa ja eteenpdin ohjaamisessa. Arvioinnista ei saa tulla projektille
aikavarasta, vaan sen tulee olla helposti toteutettavissa. Sen suunnitteluun kannat-
taa kayttaa aikaa, ettd saadaan tarpeellista tietoa kehittdmiseen oikeassa laajuudes-
saan. Projektin hallinnoija ja ohjausryhmé ovat arvioinnin tulosten ensisijaisia hyo-
dyntgjia. Arviointia on hyva tehdd projektin tulosten ja toteutuksen suhteen.
Kannattaa arvioida ja pohtia mm. sitd, miten hyvin projektin tavoitteet kohtasivat
todellisen tarpeen, kaytettiinko resursseja jarkevasti ja tehokkaasti suhteessa tulok-
siin, miss& maarin projekti paasi asetettuihin tavoitteisiin, onko kehitettyja toimin-
tamalleja otettu kayttoon, miten tuloksia levitettiin ja tullaan levittdmaan, olivatko
hankkeen vaikutukset odotetunlaisia, hyotyivatkod projektista muutkin kuin toteut-
tamisessa mukana olleet osapuolet ja mité projektista opittiin mahdollisten jatko-

hankkeiden kannalta. (Eteld-Suomen l&a&ninhallitus 2008, 50-51.)
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2.2 Projektityon hallinta

Projektin hallinta tarkoittaa, etta varmistetaan projektin toteuttaminen suunnitellus-
ti. Hallinnan lahtokohtana on erilaiset toiminta- ja taloussuunnitelmat. Toteutunutta
toimintaa ja resurssien kulutusta verrataan tehtyihin suunnitelmiin. Keskeisia seu-
rattavia asioita ovat eteneminen suhteessa aikatauluun ja talouden seuranta budjetin
toteumaan. Laajemmin nahtyn& hallinnassa seurataan, miten projektikokonaisuus
toteutetaan ja miten varattujen voimavarojen kulutus ja tulosten syntyminen etene-
vt aikataulussa ja suhteessa toisiinsa. (Viirkorpi 2000, 33.) Projektin hallinta edel-
lyttdd monien asioiden rinnakkaista ja paéllekkéistd hallintaa. llman selke&é ja sys-
temaattista suunnittelua, seurantaa, raportointia ja kirjanpitoa ei projektin hallinta
onnistu. (Silfverberg 2000, 51.)

Myonteisen rahoituspaatdksen jalkeen on hyva suorittaa muutama rutiinitehtéva ja
varmistaa projektin aloitus jo hyvan projektin tyén mukaiseksi. Projektin vet&ja voi
tehdd itselleen muisti- ja tarkistuslistan tarkeimmisté asioista. Tarkeimpié asioita
ovat ohjausryhman perustaminen, projektimapin perustaminen, tutustuminen rahoi-
tuspaatdkseen ja projektiohjeistoon. On varmistettava, etté projektilla on oma kus-
tannuspaikka, jotta voidaan seurata tuloja ja menoja. Kokousasiakirjat tulee muis-
taa tallentaa ja kokouksista tulee tehda poytakirjat. Projektin raportointi toiminnas-
ta ja taloudesta seka tarvittavat tilitykset ja maksatukset tulee tehdd aikataulun
mukaan. Organisaation omat jarjestelmét on muistettava huomioida esim. hankere-
Kisterin paivittaminen. Viestintdsuunnitelma kannattaa tehda projektin alkuvaihees-
sa. Lopussa projekti tulee arvioida. Liséksi on muistettava projektin dokumentaati-
on térkeys ja asiakirjojen arkistoiminen. (Pelin 2002, Silfverberg 2000, Etel&-
Suomen laé&ninhallitus 2004, L66w 2002.)

Projektin toteuttaminen edellyttaa tiettya hallinnollista tydpanosta, jotta sen ohjaus
sujuu asianmukaisesti. Projektissa, joka on tavoiteohjauksen vahvin muoto, tarvi-
taan tiettyja ohjauskeinoja, joita ovat mm: paatéksenteon pohjatiedot, aika- ja
poikkeamaraportit, projektiryhmén kokoukset, riskianalyysi ja projektisuunnitelma.
(L66w 2002, 89.)
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2.2.1 Projektin hallinnan tyokaluja

Projektin hallinnan tyokaluiksi voidaan kuvata erilaisia asiakirjoja, joita projektissa
syntyy. Niitd ovat projektisuunnitelma ja sen liitteet, hakemusasiakirjat, paatosasia-
kirjat ja ohjeet seka liitteet, sopimukset, kilpailuttamisasiakirjat, kokousasiakirjat,
talouteen ja toimintaan liittyvat raportit, tilityksiin liittyvat asiakirjat, viestintasuun-
nitelma, arviointiin liittyva materiaali jne. Projektin kaikki aineisto tulee sdilyttada
huolellisesti. Projektin dokumentointi on tarkeé siksi, ettd rahoituksen saaja on
velvollinen kerddméaén ja séilyttamaan riittavat tiedot hankkeesta. Asiat on pystyt-
tava todentamaan tarvittaessa myos jalkikateen. (Etela-Suomen l&aninhallitus 2002,
23.) Mahdollisuuksien mukaan tulee erottaa ne asiakirjat, joita tarvitaan vain pro-
jektin keston ajan niistd, jotka muodostavat projektin dokumentaation. Projektin
késikirja kannattaa tehda oman organisaation nakdiseksi, siihen voi koota esimer-
kiksi oman organisaation hallinto- ja johtosaannét, asianhallintajarjestelmat, arkis-
tointisuunnitelmat, kirjanpitojarjestelmét, arvonlisaveroon liittyvét ohjeet, tilikartta,

hankintaohjeet ja sopimuskayténteet. (Pelin 2002, 363.)

Pelin ehdottaa, ettd projektin hallinnolliset dokumentit tallennetaan projektikansi-
oon, joka voi olla myds sé&hkdinen. Projektikansio arkistoidaan toteuttajan arkis-
toon ja noudatetaan arkistolainsdéddoksia sek& huomioidaan rahoittajan antamat
sédilytysohjeet. (Pelin 2002, 364-365.)

2.2.2 Projektin raportointi

Projektin raportointi voi olla ohjattua tai vapaamuotoista. Ohjattu raportointi maa-
rittelee tarkasti, mita rahoittajataho haluaa tietd4. VVapaamuotoisessa raportoinnissa
on muistettava kertoa projektin tarkeimmaét asiat. (Etela-Suomen ladninhallitus,
2008). Vapaamuotoisen raportoinnin pohja voisi olla LIITTEENA 1 olevan mallin

mukainen.
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2.2.3 Projektin arviointi ja riskit

Projektin toteuttamista, toteutumista ja sen onnistumista selvitetdan arvioinnin
avulla. Projektin arviointia pidetdan usein valttamattomana pahana, jonka kytkosta
kehittdmisprojektin toimintaan on vaikea hahmottaa. Arvioinnin tarkoituksena on
tuoda esille projektin toiminnan solmukohtia ja onnistumisia. Arvioinnin avulla
saadaan arvokasta tietoa projektin toteutumisesta, ongelmista ja hyvista puolista.
Arviointimuodot voidaan jakaa karkeasti itsearviointiin ja ulkopuoliseen arviointiin.
(Paasivaara ym. 2008, 140-141.) Arviointia kannattaa tehdd, sillla tukirahoituksen
myontajat ovat erityisen kiinnostuneita projektin toteutumisen arvioinnista ja tulok-

sista seka tulosten levittamisesta.

Projektiarviointi on parhaimmillaan, kun sen avulla voidaan paikantaa erilaisia pro-
jektin toimeenpanoon liittyvid ongelmia, selkiinnyttda projektin tuloksellisuuden ja
vaikutusten seka kustannusten ja ajan kulumisen valista suhdetta ja edistda suoriu-
tumista. Lisaksi sen avulla voidaan kuvata projektin innovaatiopotentiaalia, 0soit-
taa kehittymismahdollisuuksia, todentaa projektin toteutuksen laatua, vahentaa
kustannuksia ja saavuttaa hyvia tuloksia. Projektiarviointi tuottaa tietoa, valittaa
ajatuksia projektin asiakkaiden tyytyvéisyysasteesta projektia kohtaan ja

valittaa tietoa projektin yhteistyokumppaneille. (Virtanen 2000, 153.)

Hyvaan projektisuunnitteluun kuuluu mahdollisten riskien ja potentiaalisten ongel-
mien selvitys. Pelin tyypittelee riskit neljadn ryhmaan: Ensimmaiseen ryhméan kuu-
luu tekniset, aikataulu ja taloudelliset riskit. Toiseen ryhmaan kuuluvat organisaa-
tio, henkilot, tiedonkulku. Kolmanteen ryhmaan kuuluvat hankintoihin liittyviin

riskit ja neljanteen ryhmaan sopimuksiin liittyvét riskit. (Pelin 2002, 217-218.)

2.3 Hyvat projektitoiminnan kaytanteet

Usein kuvitellaan, ettd projekti voidaan polkaista k&yntiin ”vasemmalla kadelld” ja
ettd sen johtaminenkin hoituu siind sivussa. Todellisuudessa projekti vaatii tekijoil-

tdan systemaattista panostusta ja oikein mitoitettuja ajallisia ja taloudellisia resurs-
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seja. (Paasivaara ym. 2008, 14.) Toimintaa on koordinoitava ja ohjattava, asiakirja-
hallinto on oltava ajan tasalla, rahoituspadtoksen mukaisia tukikelpoisuussaannok-
sid on noudatettava, tilitykset ja raportointi on tehtava saannollisesti ohjeiden mu-
kaan. Lopuksi hankkeen asiakirjat ja lopputuotokset on dokumentoitava ja arkis-
toitava. (Paijat-Hameen liitto, 2010.)

Onnistuessaan projekti mahdollistaa luovan ajattelun: projektissa voidaan tarkastel-
la ongelmaa monesta eri nakokulmasta. Se lisdd myos toteuttajiensa osaamista ja
kokemusta. Tama edistda uusien toimintamallien ja hyvien kdytanteiden kéyttoon-
ottoa. (Paasivaara ym. 2008, 14.) Projekti on myds profiilin tekija. Hyvin toteutet-
tu ja verkottunut projekti vaikuttaa positiivisesti mielikuvaan hallinnoijasta. Tulok-
sellisen projektin vetdjan ei ole vaikea tyollistaa itsedén hyvan organisoijan ja teki-

jan maineen saatuaan. (Etel&d-Suomen la&ninhallitus 2008, 4.)

Projektin koko elinkaari kannattaa dokumentoida mahdollisimman tarkasti ja aina
kirjallisena. N&in mm. projektin suunnittelu, sopimukset, oman toiminnan kuvaus
(paivékirja, muistiot) ja projektin riskianalyysi. Ihmisen muisti on yllattavan lyhyt.
Pitkissa projekteissa voi joutua pahimmassa tapauksessa muistelemaan raastuvassa

mitd tuli sovittua kokouspdydéssa pari vuotta aiemmin. (Saari, 13.2.2010.)

Projektit tarvitsevat toimintaohjeet. Paasivaara ym. muistuttaa (2008, 14-15), etta
tyoyhteiso tarvitsee toimiakseen pelisddnnot, jotka ovat kaikkien jasenten tiedossa
ja joita noudatetaan. Myds projektit tarvitsevat pelisdant6ja voidakseen toimia
muutosherkkind ja itseddn uudistavina tyoryhmind. Selkedt toimintatapaohjeet hel-
pottavat toiminnan lyhyen ja pitké&n aikavalin suunnittelua, arviointia ja kehittamis-
td. Hyvin toteutettu ja tavoitteeltaan hyvin palveleva kehittdmishanke saa aikaan

monenlaista positiivistd kehitystd. Se lisd4 aina toteuttajansa osaamista ja kokemus

ta, joiden tuloksena kehittyy usein uusia toimintamalleja, hyvid kayténteita. (Etela-

Suomen laaninhallitus 2002.)
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3 TIETOJOHTAMINEN

Tassa luvussa keskitytéan tietojohtamiseen ja tietojohtamisen kasitteisiin. Lopuksi
késitelladn tiedon varastoimiseen liittyvia asioita. Varsinainen tietovarastointi on
jatetty tietoperustan ulkopuolelle sen laajuuden vuoksi, mutta sen tarkoitus seloste-

taan lyhyesti.

3.1 Tietoyhteiskunta

Suomessa tietoyhteiskunnan késitteellinen jasentdminen aloitettiin erityisesti 1980-
luvun puolivélin tuntumassa. Kyseessé on yhteiskuntamuodostuma, jossa tiedolla
eri muodoissaan ja erilaisine vaikutuksineen on keskeinen sija tuotannossa, jakelus-
sa, kulutuksessa ja hallinnossa. Tieto on kaikkien elollisten olentojen orientoitumi-
sen perustekija. Ihminen on vienyt tiedon tuottamisen ja soveltamisen huippuunsa.
Tieto on sellaista, etté se vaikuttaa ratkaisevasti kaikkiin inhimillisiin, yhteisollisiin
ja yhteiskunnallisiin prosesseihin. T&td kautta se vaikuttaa taloudellisiin, teknologi-
siin ja institutionaalisiin valta-asemiin ja toimintapuitteisiin, joissa yhteiskunnallinen
toiminta muodostuu. Jos luonnehditaan yhteiskuntaa yleisella tasolla, voidaan sa-
noa, ettd tieto on ollut ja tulee aina olemaan osa jokaisen yhteiso- ja yhteiskunta-
muodostuman ymmartamistd, hallintaa, muuttamista ja kehittamista. (Anttiroiko,
1998.)

Teknologia on tuonut verkostoitumisen mahdollisuuden. Se on nopeaa ja laaja-
alaista. Elamme verkosto-yhteiskunnassa ja tyoskentelemme verkosto-
organisaatioissa. Teemme tyétamme hyodynté&en sosiaalisia ja teknologisia verkos-
toja. EI&mé& on moniséikeinen verkostojen verkosto. Olemme siirtyneet verkosto-
yrityksiin, joissa tieto ei endé ole padasiallinen vaurauden lahde vaan kyky toimia

verkostoissa. (Syddnmaanlakka 2009.)
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3.2 Tietojohtamisen merkitys

Tietojohtaminen voi liittyé tiedon johtamiseen tai tiedon hyddyntamiseen johtami-
sessa. Toisaalta tietojohtamiseen liittyy seké (tieto-)teknisia kysymyksia, kuten
informaation varastoiminen ja jakaminen organisaatiossa, ettd sosiaalisia ilmidité.
Niitd ovat luottamuksen rakentaminen sidosryhmasuhteissa ja asiantuntijan hiljai-
nen tieto yrityksen tarkednd menestystekijana. (Lonnqvist, Blomqvist, Hannula,
Kianto, Karkkainen, Maula, Stahle 2007, 14.) Tietojohtamisesta voidaan puhua
esimerkiksi englanninkielisilla termeilld knowledge management, intellectual capi-
tal management tai information management. Tietojohtaminen késitt&& seké orga-
nisaation sisalla olevan tiedon, etté sen ulkopuolella saatavilla olevan tiedon.
(Lonngvist ym. 2007, 90.) Viitalan mukaan (2005, 32), knowledge management

voidaan suomentaa tietojohtamiseksi ja osaamisen johtamiseksi.

Tietojohtamisessa on kyse tiedon ja osaamisen systemaattisesta paikallistamisesta,
etsimisestd, tallentamisesta ja jakamisesta organisaatiossa. (Mether, 1999). Tieto-
johtaminen kuvataan olevan tietoprosessien organisoimista ja parantamista sellai-
seksi, ettd organisaatiossa olevien ydintoimintojen laatu maksimoituu. Tietojohta-
minen on sellaisten prosessien hallintaa ja ymmartamistd, joissa inmiset luovat ja
soveltavat tietoa. Se on myds informaatioteknologian soveltamista. (Koski 1999,
110-113.) Tietojohtamisella pyritd&n organisaation jasenten tiedon hyddyntami-
seen, organisaation toiminnan jarkevoittamiseen ja uuden tiedon luomiseen (Sy-
danmaanlakka, 2001).

Tiedonhallinta ja tietovirrat ovat keskeisia asioita tietojohtamisessa. Tietojohtami-
sen avulla saadaan yrityksella erilaista taloudellista ja toiminnallista hy6tya. Kun
yksinkertaistetaan prosesseja ja vahennetdan paallekkaista tyotd, saadaan saastoja
ja organisaation toimintavalmius ja kilpailukyky paranevat. Tiedonhallinnalla on
my0s vaikutuksia paatoksentekoon. Sujuva tiedonkulku ja yhtendiset tietoresurssit
parantavat myds toimintavalmiutta ja asioiden ennakoimista seké riskien hallinta-

kykyéa. (Tampereen kaupunki, tietostrategia 2002.)
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Tietojohtaminen on yhdistelma tietohallintoa, osaamisen johtamista ja tietdmyksen
hallintaa. Sen tehtdva on johtaa organisaation strategisia voimavaroja. Usein kui-
tenkin korostetaan tietojohtamisen inhimillisid ja sosiaalisia ulottuvuuksia, ihmisten
ja tekniikan vuorovaikutusta tiedon ja tietdmyksen jakamisessa, tiedon prosessoin-
nissa sekd uuden tiedon tuottamisessa ja innovoinnissa. (Koivula 2008, 205.) Tieto
sinénsé ei ole riittava tarkastelun kohde, vaan tietdminen, osaaminen, oppiminen ja
naihin liittyvat prosessit ovat kehittdmisen ja organisoinnin kohteena tietojohtami-
sessa. (Koivula 2008, 204.) Tietojohtamista tarvitaan, koska tiedosta ja sen hallin-
nasta on tullut ydinasia ja organisaation menestystekija. Tyontekijalla olevat taidot,
kuten nopea omaksumiskyky, kyky ymmartaa olennaiset asiat ja tuottaa seka valit-

ta4 tietoa on monen ammatin vaatima keskeinen taito. (Syddanmaanlakka 2009.)

Scharmer tuo esille, etta tietojohtaminen on edennyt kolmen hallitsevan vaiheen
néakokulmasta. Ensimmaisessa vaiheessa keskityttiin informaatioteknologiaan. Toi-
sessa vaiheessa tieto nahtiin tietdmisen prosessina, joka oli sidoksissa ihmisen toi-
mintaan ja hiljaiseen tietdmykseen. Kolmas vaihe oli prosessiajattelu ja inmiskes-

keinen lahestymistapa. (Scharmer, 2001.)

Yksi organisaation merkittdvimmistd omaisuuksista on sen tieto ja osaaminen.
Kuvitellaan, ettd kaikki organisaation tiedot olisivat hévinneet ja tietokoneelta ei
I0ytyisi mitéan, paperit olisivat lukukelvottomia ja ihmiset olisivat unohtaneet kai-
ken. Kuinka paljon tulisikaan maksamaan, jotta organisaatio saisi kaikKki tiedot ta-
kaisin ja ajantasalle sek& koulutettua henkiloston uudestaan? Kuinka kauan se veisi
my0s aikaa? Siit4 voidaan paatelld, ettd organisaation arvo on sama kuin tiedon
arvo, joka organisaatiossa on. Joskus tieto voi olla rahaa arvokkaampaa, koska sita
ei ole saatavissa aina rekrytoimalla. Tietoa saadaan vain kehittamalla. (Jalava &
Virtanen 1998, 14-15.)

Tieto on tarked kilpailutekijd. Organisaatiot kilpailevat yhd enemman huippuosaa-
jista. Tieto on tarked pddoma niin yritykselle kuin tyontekijoille. Tietojohtamisen
haasteena on, miten johdetaan ja hallitaan nykyisi& suuria tietomaarid, jotka ovat
kaikkien ulottuvilla. Organisaatiossa voi olla ongelmana se, ettei tiedetd, mita tie-

detddn tai ettei tiedetd mité pitéisi tietdd. (Syddnmaanlakka 2001, 280-283.) Hy-
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valla johtajalla on kykya aistia esille nousevat mahdollisuudet ja kyvyt (Scharmer,
2001).

3.3 Tiedon kasitteita

Klassinen tiedon méaéritelmé on Platonin mukaan “tieto on hyvin perusteltu tosi
uskomus”. Suomenkieleen sana tieto on kuulunut 1500-luvulta lahtien, jolloin tie-
t44” ja “'tie” sanat ovat olleet sen juuria. Tieto-sanassa on toimintaan viittaavaa
vivahdetta ja voidaan ajatella, ettd "tietdminen” ja “tien tunteminen” ovat merkin-
neet johdatusta perille. Tieto tarkoittaa osaamisen ohella myds alyllista tietamista.
Ihmisten taytyy ymmartédd saamansa tieto, jotta sité voidaan soveltaa ja hyodyntaa.

Viisaus on paras tapa kayttaa tietoa. (Virtainlahti 2009, 31-32.)

Tieto on ihmisen ominaisuus. Paperilla tai tietokoneen muistissa ei koskaan — ei
edes periaatteessa — voi olla tietoa. Paperilla ja tietokoneen muistissa voi sen sijaan
olla dataa ja informaatiota. Raja datan ja informaation vélilla on epatarkka ja haily-
va. Ei ole mitenkdan itsestdan selvaa, missé vaiheessa informaatio muuttuu tiedok-
si. (Oulun yliopiston virtuaalikirjasto, 26.10.2009.) Tieto ja informaatio ovat arki-
puheessa melkein sama asia. Yleensa informaatio on viestittya tietoa, mutta tieto ei
edellytd viestimisté. Kaikki yhteiskunnat ovat eraassé mielessa "tietoyhteiskuntia”.
Jokaisessa yhteiskunnassa on tarvittu tietdmystd, jotta eldminen voisi onnistua. Tie-
tdmyksen hankinta tapahtui omakohtaisen kokemuksen kautta, mutta myos viestit-
tynd yksilolta yksilolle ja sukupolvelta toiselle. Tieto levidé yli paikan ja ajan; tssa
auttaa Kieli ja erityisesti kirjoitettu kieli, joka séiloo tiedon jopa vuosituhansiksi.
Kirjoitus on er&énlainen ulkoinen muisti, joka on luotettavampi kuin yksikdiden

keskushermoston muodostama muisti (Karvonen, 26.2.2010.)

Tieto on perusta organisaation toiminnalle. Se on moniuloitteinen késite. Tieto
voidaan kasittdd kontekstiin liitetyksi informaatioksi ja siihen vaikuttavat ihmisen
monet ominaisuudet, myds arvot ja oivallukset (Virtainlahti 2006, 19). Tietoa pide-
taan nykyaan kaikkein tarkeimpéna voimavarana ja tuotantotekijané. Se lisaa te-

hokkuutta ja silla lyodaan kilpailijat. Tietdminen on sitg, etté ei tarvitse kayda lapi
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kaikkea mahdollisuuksia, vaan voidaan suoraan rajoittua johonkin tiettyyn vaihto-
ehtoon. Taloustieteilijat muotoilevat asian niin, etté tieto vahentaa epdvarmuutta
maailman tiloista ja ndin lisaa paatoksenteon varmuutta sek& toiminnan asianmukai-
suutta. Juuri tiedon kykyyn rajata ulos maailmassa mahdollisia asiantiloja perustuu
sen tehokkuutta lisd&vé vaikutus. Voimavaroja ei tarvitse tuhlata joka suunnalle,

vaan ne voidaan kohdentaa tdsmallisesti ja saastelidasti. (Karvonen, 26.2.2010.)

Tiedon avulla voidaan saastaa aikaa, tyopanoksia, energiaa ja rahaa. Nain lisaanty-
nyt tieto voi saastad luonnonvaroja. Tieto merkitsee oikotietd perille tavoitteeseen.
Tiedon arvoa voidaan arvioida vertaamalla sita siihen tydmaaaraan, joka ilman tata
oikotietd jouduttaisiin tekemaan. Vehkavaaran mukaan (1999, 22) meilld on tietoa,
jolla on valtaa. Vastaanottajan tulkitsema informaatio muuttuu tiedoksi. Yhden
jaottelun mukaan informaatio on muodossa olevaa ja valitettavéksi tarkoitettua
tietoa, jolla on jokin merkityssisaltd, kayttoyhteys ja uutuusarvo. (Lonnqvist ym.
2007, 104.) Tietoa on vaikea kuvata sanoilla eiké sitd voi ymmartaa logiikan ter-
mein. Tieto kehittyy ajan mittaan kokemuksesta. Tietoa luodaan ihmisten vélisessa
vuorovaikutuksessa. (Nonaka & Takeuchi 1995, 59.)

Informaatio tarjoaa vastaanottajalle jonkinlaisen ymmarryksen, ndkemyksen, joh-
topaatoksen, paatoksen vahvistuksen tai suosituksen. Informaatio voi olla raportin,
analyysin, merkityksellisesti organisoidun datatulosteen, sanallisen vastauksen, ku-
vion, piirroksen tai videon muodossa. Teittisen mielesté informaatio on tiedostettua
tai tarkoituksenmukaista tietoa ja ilmaisee jotakin, mik& on aikaisemmin ollut tun-
tematonta. Kun tieto on merkityksellista kéyttajélle, saa se informaatioarvon. (Teit-
tinen 2006.)

Informaatio on sellaista dataa, johon on liitetty tai johon on liitettavissa jokin mer-
kitys tai tulkinta. Pieni osa kaikesta informaatiosta on luonteeltaan sellaista, etté se
on oppimisen ja omaksumisen avulla muunnettavissa tiedoksi. (Oulun yliopiston
virtuaalikirjasto, 26.10.2009.) Virtainlahden mukaan tieto sekoitetaan kaytdnndssa
usein dataan ja informaatioon. Tiedolla on suhde néihin molempiin, mutta sana ei

ole synonyymi datalle tai informaatiolle. (Virtainlahti 2009, 31.) Hovi, Ylinen,
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Koistinen tuovat esille (2001, 31), ett4 informaatio on tietoa, joka esitetddn oikeas-
sa yhteydessaan, se hyodyttad kayttajan senhetkisté tarvetta ja se on merkityksellis-

ta.

Data on tietoa jota tietokone varastoi, se on esimerkiksi merkkijonoja. Data on
informaation raaka-ainetta. Syddénmaanlakka korostaa (2001), ett4 data on nume-
roita, tekstid, kuvia tai niiden yhdistelmid. Datalla tarkoitetaan irrallisia, objektiivi-
sia faktoja, joita ei ole liitetty mihink&&n kontekstiin. Organisaation kontekstissa
datalla tarkoitetaan usein esimerkiksi tietojarjestelmiin jarjestettyja asiakirjoja tai
tallenteita (Virtainlahti 2009, 32). Data muodostuu tapahtumien, ihmisten, resurssi-
en tai ehtojen esityksistd, jotka voivat olla eri muodoissa, kuten lukuina, koodeina,
tekstind, kuvioina, piirroksina. Tietojarjestelmiin sisaltyy myos yhd enemman danta

ja videokuvaa. (Koivula 2008.)

Data on alimman tason ainesta, jolla ei ole kdytanndn merkitysta. Se on koodeja ja
merkkejé. Informaatiossa dataan siirretdan késitteita ja merkityksia. Muuntuminen
tapahtuu oppimisen ja omaksumisen kautta. Tietoon liitetdén kasite tietamys, jol-
loin yksild on prosessoinut tiedon ja on yhdistanyt sen ndkemykseensé. Jos néke-
mys ja yhteydet poistetaan, palataan takaisin informaatiotasolle. Ylemmalle ymmar-
ryksen tasolle tieto ja tietdmys siirtyvat kokemuksen kautta. Viisauden tasolla ym-
marrys on niin korkealla tasolla, ettd yksilo pystyy luomaan uutta tietoa. Téhén
vaaditaan jo vankkaa kokemusta ja ainesosana uutta tietoa. (Koivula 2008, Sys-

teemity6 2005, Tampereen kaupungin tietostrategia 2002.)
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Virtanlahti (2006) on kuvannut tiedon luokittelun seuraavalla kuviolla.

Viisaus

Informaatio

Data

KUVIO 4. Tiedon luokittelu (Virtainlahti 2006, 19).

Tietdmys voi olla my0s hiljaista eli kokemukseen perustuvaa asiantuntemusta. Se
voi olla piilossa olevaa, jota ei itsek&an oivalleta. Tietdmys voi olla my0s se, ettd
tietdd mista tietoa on loydettévissa. Virtainlahti madrittelee hiljaisen tietdmyksen
olevan kasitteend epdmaarainen ja abstrakti josta on vaikea saada otetta. Hiljaisen
tietdmyksen tunnistamisessa haasteellista on se, etta tietdmyksen haltija ei yleensa
tunnista omaa tietamystaan. Hiljainen tietdmys on niitd asioita, jotka ihmisill4 ovat
automaattisia ja rutiininomaisia. Ammattilainen tietdd, mit4 tehdaan, mutta ei osaa

kuvata tai avata tekemistd&dn muille. (Virtainlahti 2009, 85.)

Hiljaista tietoa saamme koulutuksen kautta, tyokokemuksesta ja elamankokemuk-
sesta. Ropo, Eriksson, Sauer, Lehtiméki, Keso, Pietilédinen, Koivunen (2005) tuo-
vat esille, ettd monenlainen asiantuntijuus on hyva yhdistaa. Tieto voi olla myos
sellaista, mitd itse ei oivalla eikd ymmarré itselld olevan. Se on niin sanottua hiljais-
ta tietoa. Hiljainen tieto on eri aloilla erilaista. Esimerkiksi opettajien hiljainen tieto
on erilaista kuin palomiesten tai kirjanpitgjien hiljainen tieto. Hiljaista tietoa on kai-
killa. Esimerkiksi nuorten hiljainen tieto voi olla atk-taitoja, uusia ideoita ja néke-

myksia. Ik&d&ntyneiden hiljainen tieto voi olla ammatillista osaamista pitkalta tyo-
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uralta. Hiljainen tieto siirtyy, havainnoinnin avulla, seuraamalla toisen tyoté, ker-

tomalla omasta tyosta toiselle, keskustelemalla, vuorovaikutuksessa. Sitd voidaan
siirtad tydssa oppimalla, perehdyttdmallg, tyokierrolla ja tydnohjauksella. Hiljaista
tietdmysta ei voi jakaa tai siirtdd intranetin tai internetin valitykselld. Sen ymmarté-

minen vaatii vastaanottajalta asian tulkintaa. (Ropo ym. 2005.)

Hiljainen tieto on omaa ja henkilokohtaista ja sit4 on vaikea tehd& nakyvaksi, koska
se on abstraktia. Hiljainen tieto on subjektiivisia ndkemyksid, aavistuksia, koke-
musta, intuitiota ja arvoja ja tuntemuksia. Ekspliittinen tieto on systemaattista ja
muodollista, sitd voidaan ilmaista sanoin, numeroin, datan muodossa ja se on tieto-
koneella kasiteltava, sitd voidaan vélittada séhkoisesti ja sité voidaan tallentaa. (No-
naka & Takeuchi 1995, 8.) Tietoa voi syntya ihmisen tajunnassa sisdisesti, kun han
jasent&a tajunnassaan olevaa tietdmystd uudella tavalla. Téallaista uutta tietoa kutsu-
taan intuitioksi. Se tarkoittaa erdanlaista vaistomaista asioiden oivaltamista. (Sal-
minen 2001, 64.)

Organisaatiossa oleva tietoresurssi on ymmarrettava yrityksen ominaisuudeksi
tuottaa ideoita ja innovaatioita. Se on my6s ihmisten tietoja, taitoja ja piilevaa
osaamista sekd talousmielessa aineeton padomaerd. Taman resurssin hoitaminen ja
saaminen yrityksen kaytt6on sekd ennen kaikkea sen lisddmiseen vastaaminen on
edessd, kun ryhdytddn miettimaan palkitsemista, sitouttamista ja johtamiskulttuuris-

ta ja yrityksen ilmapiirista. (Mether, 1999.)

Tiedolla ja osaamisella ei ole merkitysta, jos sité ei jaeta tai ei tiedetd, missa sit4 on
(Mether, 1999). Tieto on saatava sellaiseen muotoon, ettd se on kaikkien saatavilla.
Organisaatiossa se tarkoittaa tiedon kasittelyd, muokkaamista ja jasentamista, siten,
ettd tietokannat ovat loogisesti jarjestettyjd, luottavia ja tdsmallisid. Tietoa pysty-
tdan jakamaan helposti esimerkiksi séhkdpostin avulla ja raportteina kun se on hy-

vin varastoitu. (Sydanmaanlakka, 2009.)

Viestinndn osuus johtamisessa lisdéntyy. Johtamisviestinnan onnistuminen vaatii
paitsi viestinnan merkityksen syvallistd ymmartamist4d myos organisaatiossa toimi-

vien ihmisten p&atoksentekotapojen nykyista syvallisempéé tuntemusta. On tarkeaa
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tunnistaa ihmistyypit ja osata reagoida erilaisten ihmisten erilaisin tapoihin hankkia

informaatioita ja ké&sitella sitd tiedoksi. (Salminen 2001, 242.)

3.4 Tiedon varastoiminen

Yrityksissa on paljon erilaisia tietolahteita ja ohjelmia, joihin on tallennettu lukuisia
maarid erilaista tietoa ja dataa. Suurin osa yrityksen talletetusta kiinteAmuotoisista
tietoresursseista sijaitsee erilaisten jarjestelmien tietokannoissa. Nama jérjestelmat
palvelevat yleensa hyvin operatiivista toimintaa. Tietojen analysointia, raportointia
ja satunnaisia kyselyja sen sijaan on usein hidasta ja vaikeaa tehda. (Systeemity6
2005.)

Kéyttajat ja johto yrityksissa ovat usein turhautuneita tiedon vaikeaan ulossaantiin
jarjestelmisté. Tiedet&an, ettd tarvittava data on olemassa, mutta yhteenvetojen ja
pikaraporttien saanti on niin hidasta, ty6lasta ja kallista, etta siitd on luovuttu. Kui-
tenkin tarvittaisiin nopeita yhteenvetoja, “tdsmaraportteja” seka erilaisia analyyseja.
Isoissa organisatioissa on monia operatiivisia jarjestelmid, ne ovat ehka hajautettu-
na. (Systeemity6 2005.) Organisaatioissa on tarve saada tietoa erilaisista toimintaan
liittyvista asioista. Ongelmana on kuitenkin se, mista tietoa saadaan ja miten tietoa

yhdistetdan keskendén (Térmanen 1999, 135.)

Perusjarjestelmien tiedot ovat alkeistasolla. Ne ovat perustietoa, josta pelkastaan ei
ole aina hyotyd. Kun perustietoja yhdistelldan, syntyy Hovin ym. mukaan infor-
maatiota. Informaatio on tietoa, joka esitetddn oikeassa yhteydessaan, hyddyttaa
kayttdjan senhetkisté tarvetta ja on merkityksellista. Tietovaraston péatarkoitus on
tarjota helppokayttoisesti ja nopeasti oikeita vastauksia kayttajien kyselyihin ja ra-
portteihin. (Hovi ym. 2001, 31.)

Organisaatiossa on tietoja, joiden tallentaminen perustuu lakiin (esim. kirjanpitola-
ki) ja tietoja, joita organisaatio tarvitsee toimintansa kannalta (esim. toiminnanoh-
jausjarjestelmd ja asianhallintajarjestelmd). Organisaatioissa on paljon erilaisia ope-

ratiivisia tietokantoja, jotka eivat keskustele keskenédan. Yksittaiset tiedot eivét ole
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organisaatiolle riittavia, vaan tietoja on pystyttava yhdistdmaan. Toimivat tietojar-
jestelmét ovat osaamisen turvaamisen edellytys. Niitd voidaan kayttaa nakyvan
tiedon siirtdmiseen ja tallentamiseen. Organisaation dokumenttien hallintajérjestel-
ma mahdollistaa tiedon jakamisen ja sdilyttdmisen ja toimii tietovarastona, jota

kaikki voivat hyddyntad. (Valtiovarainministerio, 2001, 14.)

Organisaatiossa olevat tietotekniikan perusjarjestelmat eivét pysty palvelemaan
nykypdivan raportointi- ja analysointitarpeita. Yritysten tietojérjestelmissa on pal-
jon tietoa. Sen vuoksi tiedot on koottava omaan, erilliseen tietovarastoon. Tietova-
rastoinnista kaytetadan englannin kielen nimitysta Data Warehousing. Tietovaras-
ton kayttajan kannalta on tarkea, ettd tieto on oikeaa, sitd on helppo saada oikeas-
sa muodossa ja hakuprosessi on nopea. Tietovarastoinnissa on kyse liiketoiminnan
kehittdmisestd ja sen muodostumassa yritysten tarkeéksi, jopa strategiseksi johta-
misen vélineeksi. Yrityksen tiedot mielletd&n padomaksi, tietovarannoksi, jota on
pystyttava myos kayttdmaan monipuolisesti. (Hovi ym. 2001, 18., Kauppinen
2000, 6.)

Tietovarastointi kerda yrityksen avainprosesseihin liittyvaa luotettavaa tietoa orga-
nisaation sisa- ja ulkopuolisista l1&hdejarjestelmistd, yhdistelee, yhdenmukaistaa ja
siilvoaa sen. Taman jalkeen tieto on enemman kuin vain kokoelma erillisi4 tietoja
irrallisista asioista; tiedot on yhdistetty sovittujen kasitteiden ja termien mukaiseksi
kokonaisuudeksi. Kun aikaisemmin useissa erillisissa jarjestelmissa sijainnut tieto
on yhdistetty hallittavaksi kokonaisuudeksi, tieto on talléin muutettu tietdmykseksi
ja on hyvéksikaytettavissé paatoksenteon tukena organisaation eri tasoilla. (Kaup-
pinen 2000, 4.) Tietovarastointi kasittdd kolme perustehtdavaa: tiedon hankinnan,
tallennuksen ja esille saamisen. Tietovaraston tietojen haku perustuu usein hyvin
monien tietojen yhdistelyyn ja monimuotoiseen hakuun. (Kauppinen 2000, 6.) Tie-
don maarén lisdantyessa kaikilla elaméan alueilla, my6s organisaatioissa, ennenna-
keméatontd vauhtia, on syntynyt tarve tiedon systemaattiselle hallinnalle (Lonnqvist
ym. 2007, 85.)
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4 LAHDEN KAUPUNGIN PERUSOPETUS JA LUKIOKOULUTUS

Lahden kaupungin sivistystoimiala vastaa varhaiskasvatus-, koulutus-, kirjasto-,
kulttuuri-, liikunta- ja nuorisopalveluiden jarjestdmisestéd sek& kaupunginmuseon,
-orkesterin ja —teatterin toiminnasta. Organisaatioon kuuluu hallinto- ja tukipalve-
lut —yksikko, joka vastaa toimialan yleis-, henkilosto-, talous- ja tietohallinnosta
seka viestinnéstad. Hallinto- ja tukipalvelut —yksikon tehtdvané on avustaa toimi-
alan muita palveluyksikoité ja toimialajohtajaa johtamisessa ja palvelutuotannon
kehittdmisessa seka jarjestad yksikoiden tarvitsemat keskitetysti hoidettavat hallin-
to- ja talous- ja lautakuntapalvelut. Projektitoimintaan liittyvat palvelut ovat yksi
osa hallinto- ja tukipavelun tehtévisté. Yksikossa tyoskentelee 28 henkilt, joista
talousjohtaja, hallintojohtaja, seutukehittdjé, laskentapéallikko, 4 hankekoordinaat-

toria, toimistosihteeri ja 2 kanslistia ovat mukana projektityosséa.

Alla olevasta kuviosta ndkyy sivistystoimialan organisaatio vastuualueineen.

Seutukehittdminen [ ________
ja ohjausryhma

Toimialajohtaja

hallinto- ja tukipalvelut

Johtoryhma

Lasten ja nuorten Elinvoima ja Liikunta ja Vast |
- kasvu osaaminen kulttuuri <«—Vastuualue
Vastuualueiden |,

[T | Likuntapavelut |
e W « Palveluyksikko

1
|

m sivistystoimiala

KUVIO 5. Sivistystoimialan organisaatio 1.3.2010. (Lahden kaupunki, sivistystoi-

miala.)
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Lasten ja nuorten kasvu sekd elinvoimaa ja osaaminen vastuualueet siséltavat pe-
rusopetuksen ja lukiokoulutuksen. Nama ovat yksikoitd, jotka huolehtivat sivistys-
lautakunnan alaisena kasvatus- ja opetustyon palvelutuotannon tuloksellisesta jar-
jestamisestd ja vastaavat lautakunnassa késiteltdvien koulutusasioiden valmistelusta
ja paétosten toimeenpanosta. Lahdessa on

» 12 alakoulua (1-6 luokat)

» 3 ylakoulua (7-9 luokat)

» 8 yhtendiskoulua (1-9 luokat)

> ja4 lukiota.
Perusopetuksessa on 8 630 oppilasta ja lukioissa 1 678 opiskelijaa, yhteensa

10 308 oppilasta ja opiskelijaa.

Yhtendiskoulut ovat uutta koulukulttuuria. Yhtendiskouluissa on perusopetuksen
vuosiluokat 1-9 kasittava yhteinen opetussuunnitelma. Luokanopettajien ja aineen-
opettajien yhteistyo on tiiviimpaa ja tunnit jakautuneet laajemmin kolmannesta yh-
deksénteen luokkaan. L&hes kaikilla kouluilla on normaalin koulutyon ohella eri-
laista kehittamistoimintaa, johon saadaan ulkopuolista tai kaupungin omaa tukira-

hoitusta.

4.1  Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen projektitoiminta

Sivistystoimialan perusopetuksessa ja lukiokoulutuksessa kéytetdan kaikista pro-
duktioista, keikoista, "kertarypistyksista” ja projekteista nimitystd hanke. Hank-
keen kustannuksia seurataan laskentatunnisteen avulla. Laskentatunniste annetaan
jokaiselle hankkeelle hankenumerona. Koulu saattaa toteuttaa musiikkiproduktion,
jonka tuloja ja menoja seurataan hankenumeron avulla, mutta silld ei ole erityisté
projektisuunnitelmaa. Projekti voi olla kehittdmistoimintaa, johon on saatu ulko-
puolista rahoitusta esimerkiksi opetushallitukselta. Jatkossa hankkeista puhuttaessa
tarkoitetaan projektitoimintaa, johon on saatu tukirahoitusta ja jolla on projekti-

suunnitelma ja sen on aikataulutettu ja resurssoitu.
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Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankkeet rynmitelld&n seuraavasti:
EU-hankkeet (ulkopuolinen tukirahoitus) Euroopan Unioinin rahoittamia hankkei-
ta. Rahoitusta saadaan Paijat-Hameen liiton tai CIMOn kautta.

KH-kehittdmishankkeet (kaupunginhallituksen tukirahoitus). Kaupunginhallitus

myontad vuosittain toimialoille tukirahoitusta erilaisiin kehittdmishankkeisiin.
KV-hankkeet (sivistyslautakunnan tukirahoitus ja ulkopuolinen tukirahoitus).
Sivistyslautakunta myont&é vuosittain koulun hakemuksesta rahoitusta kansainvé-
lisyyskasvatukseen.

Muut hankkeet (ulkopuolinen tukirahoitus). Ryhméan kuuluvat hankkeet, jotka

saavat tukirahaa esim. opetushallitukselta (OPH) tai opetusministeriolta (OPM)
johonkin tiettyyn kehittdmistoimintaan.

Seutuhankkeet (ulkopuolinen tukirahoitus). Seutuhankkeet ovat usean kunnan
kehittdmistoimintaa yhteishankkeina. Seutuhankkeita koordinoi tehtdvaan nimetty
seudullinen koordinaattori. Tukiraha saadaan opetushallitukselta tai opetusministe-

riolta tai aluehallintoviranomaisilta.

Seuraavissa kappaleissa tarkastellaan, minkalaiseen kehittdmistoimintaan tukirahoi-

tusta saadaan Lahden kaupungilta tai ulkopuolisilta rahoittajilta.

4.1.1 Ulkopuolinen tukirahoitus

Perusopetus ja lukiokoulutus saavat kehittdmistoimintaansa erityisavustusta ope-
tushallituksen (OPH) tai opetusministerion (OPM) kautta. Erityisavustusta saadaan
kerhotoiminnan kehittdmiseen, oppilas- ja opiskelijahuollon laadun ja palveluraken-
teen kehittdmiseen, perusopetuksen vieraiden kielten opetuksen kehittamiseen,
monikulttuurisuustaitojen kehittdmiseen, oppilaanohjauksen kehittdmistoiminnan
kehittdmiseen, opiskelun ja tehostetun erityisen tuen kehittdmiseen, romanilasten
perusopetuksen tukemiseen ja vapaan sivistystyon tieto- ja viestintatekniikan ope-

tuskayton kehittdmiseen. (Opetushallitus, 3.1.2010.)
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Tukirahoitusta saadaan myds CIMOn kautta (Centre for International Mobility).
CIMO on kansainvélisen liikkuvuuden ja yhteistyon keskus, joka koordinoi ja to-
teuttaa apuraha- ja henkildvaihto-ohjelmia ja vastaa lahes kaikkien EU:n (Euroo-
pan Unioni) koulutus-, kulttuuri- ja nuoriso-ohjelmien kansallisesta toimeenpanos-
ta. CIMO edistdd Suomen kielen ja kulttuurin opintoja ulkomaisissa yliopistoissa ja
tukee kansainvélistymista koulutuksen, tiedotuksen ja neuvonnan avulla. Lisaksi se
markkinoi suomalaista koulutusta ulkomailla yhteistydssé suomalaisten korkeakou-
lujen kanssa. CIMOnN Comenius-ohjelma ja eTwinning-ohjelma tarjoavat kansain-
valistymismahdollisuuksia kaikille kouluyhteisoén kuuluville oppilaille, opettajille ja
muulle opetusalan henkil6stélle. (CIMO, 3.1.2010.)

Uudenmaan elinkeino-, liilkenne- ja ympéristokeskus (ELY -keskus) on merkittava
EU-rahoituksen ja valtionavustuksen myontdja. ELY myontéé rahoitusta mm. seu-
dulliseen koulukuljetussuunnitteluun. (Elinkeino-, lilkkenne ja ympéristokeskus,
3.1.2010.)

4.1.2 Lahden kaupungin myontdma tukirahoitus

Sivistyslautakunta mydnt&é vuosittain perusopetuksen kansainvélisyyshankkeille
lisérahoitusta. Tukea myonnetd&n marras-joulukuussa seuraavaksi vuodeksi perus-
opetuksen hankehakemusten perusteella. Vuodeksi 2010 tukirahaa jaettiin yhteensa
50.000 euroa.

Kaupunginhallitus myontaa tukirahoitusta vuosittain kaupungin palvelurakenteiden
ja toimintaprosessien kehittdmiseen seké toimialojen vélisen yhteistyon lisdéamiseen
ennaltaehkaisevissa hankkeissa. Vuodeksi 2010 sivistystoimialalle myonnettin yh-

teensé 85.000 euroa tukirahaa.

Hankkeiden tukirahoituksen yhteissumma vuosiksi 2009 - 2010 on yhteensa vajaa
1,5 miljoonaa euroa. Summa on merkittdva ja sen avulla saadaan tehtya monenlais-
ta kehittdmistyota perusopetuksessa ja lukiokoulutuksessa. Seuraavaan taulukkoon

on koottu vuodeksi 2009 -2010 mydnnetyt tukirahat hankeryhmittdin.
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TAULUKKO 3. Tukiraha vuosiksi 2009 — 2010 hankeryhmitt&in.

Hankeryhma: Hankkeiden lkm Tukiraha
EU-hankkeet 5 156 000 €
Kh-kehittamishankkeet 2 85000 €
KV-hankkeet 24 60 000 €
Muut hankkeet 7 794 000 €
Seutuhankkeet 7 404 000 €
Y hteensa 45 1499 000 €

Y lldmainitun tukirahoituksen avulla mm. pienennetaan perusopetuksen ryhméko-
koa, parannetaan perusopetuksen laatua ja oppilaanohjausta, kehitetd&n tehostetun
ja erityisten tuen ohjausta, otetaan kayttoon perusopetuksen laatukriteerit, kehite-
taan vieraiden kielten opetusta, oppilashuoltoty6td, kerhotoimintaa, opiskelijahuol-
toa sek& parannetaan erityisté tukea tarvitsevien oppilaiden asemaa ja tuetaan kou-

lupudokkaita sek& kehitetddn monikulttuurisuustaitoja.

Hankkeita on paljon ja siksi koulutuksen jarjestajan (Lahden kaupungin sivistys-
toimiala) on oltava tietoinen hankkeista ja niiden toiminnallisista ja taloudellisista
vaikutuksista. On myos hallittava tukirahan kayttdminen saatujen rahoitusehtojen
mukaan ja pystyttava raportoimaan hankkeen toiminta ja talousasiat tukirahan

myontéjalle.

Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen projektitoiminta on lisadntynyt kahden viimei-
sen vuoden aikana. Aikaisemmin hankkeita oli 28 ja p&&osin ne olivat KV-
hankkeita. Nyt hankkeita on k&ynnissa yhteensa 45 ja vireilld on kolme. Osa ndista
hankkeista on seutuhankkeita, joita hallinnoidaan hallinto- ja tukipalvelujen kautta.
Seutuhankkeet ovat kehittdmistoimintaa, joissa yhteistyota tekevét useat kunnat
yhdessa. Seudullisissa kehittdmishankkeissa sovitaan kuntia koskevat yhteiset ta-
voitteet ja laaditaan toimenpideohjelma, jonka avulla kunnat sitoutuvat kehittdmaan
palveluja tavoitteiden mukaisesti. Seudullista kehittdmista ohjaa kuntien nimeémista

edustajista koostuva yhteinen maakunnallinen ja poikkihallinnollinen ohjausryhma.
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4.2 Toimintatavat ennen kehittamishanketta

Hallinto- ja tukipalveluissa ei ollut selkeaa tietoa kaikista perusopetuksen ja lukio-
koulutuksen kaynnissa tai vireill4 olevista hankkeista. Hankehakemukset oli saatet-
tu tehda koulun nimissa tai yksittdisen opettajan nimissé ja sen vuoksi paatos oli
lahetetty suoraan koululle tai osoitettu henkilokohtaisesti opettajalle. Namé asiakir-
jat eivat saapuneet koulutuksen jarjestdjan kautta, joten niit4 ei saatu diarioitua
asianhallintajérjestelmaan. Koulut ja niissé toimivat hankkeen vetéjat (lehtorit oman
tyon ohella) olivat tottuneet toimimaan parhaaksi katsomallaan tavalla ja sen vuok-
si oli muodostunut erilaisia toimintatapoja. Jossakin tapauksessa rahoittaja otti yh-
teyttd koulutuksen jérjestgjaan puuttuvan raportoinnin tms. vuoksi. Samalla tuli
esille kyseisen hankkeen olemassa olo. Jalkeenpdin aiheutui paljon selvittelyja ja
korjauksia, jotka tyollistivat hallinto- ja tukipalveluyksikkod. Naita olivat mm.

laskujen tilidintiin ja palkanmaksuun liittyvat puutteet ja korjaukset.

Toiseksi ongelmaksi muodostuivat seutuhankkeet. Seutuhankkeiden siirtyminen
hallinto- ja tukipalveluiden hallinnointaviksi aiheutti lisatietojen saamistarvetta.
Seutuhankkeista oli tietoa, mutta koordinaattorit toimivat itsenéisesti. Seutuhank-
keisiin palkatut koordinaattorit eivat saaneet perehdyttamista. Perehdyttamista el
voitu tehdd, koska yhtendisia ohjeita ei ollut. Sen vuoksi kooridinaattori toimivat
joissakin tilanteissa eri tavalla kuin julkisessa organisaatiossa yleensa toimitaan.
Heilla ei ollut k&sitysta miten asiat olisi pitdnyt kuljettaa eteenpdin. Jotkut asiat
olisivat edellyttaneet viranhaltijapaatoksen tekemistd, mutta ne jaivat epadhuomiois-
sa tekemattd. Asioiden esille tullessa niita korjailtiin jalkikateen. Ongelmana oli
selvésti se, ettd sivistystoimialalla ei ollut yhtendisia ohjeita hanketoimintaan ja eri
toimijat pyrkivat toimimaan hyvéksi katsomallaan tavalla, jotta selvisivat hankkeis-

sa eteenpain.

Tilanne oli saatava hallintaan. Selvittamiseen tarvittiin pika-apua, jotta asiat eivat
olisi menneet enemman solmuun. Sen vuoksi kouluille ja hankkeiden vetdjille seka
koordinaattoreille l&hettiin 1.2.2009 sahkopostiviesti, jossa ohjeistettiin hanketoi-

mintaa. Ohjeessa pyydettiin huomioimaan projektitoimintaan liittyvia asioita ja
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my0s rehtoreita pyydettiin viestittdma&n oman koulun hankkeiden vetéjille asioista,
jotka tulee huomioida projektitydssé. Ohjeessa kéytiin Iapi mitd toimenpiteita aihe-
uttavat: vireilla oleva hankehakemus, myonteinen rahoituspaatos ja kielteinen ra-
hoituspé&tds. Sen jalkeen tuotiin esille raportoinnin merkitys ja tarkeys ja hankkeen
talouden seuranta. Ohjeessa kerrattiin my6s hankkeen hallinnoijan vastuut, hank-
keen vetgjan vastuut ja ohjausryhman tehtévat. Lopuksi ohjeistettiin hankkeen
paattdminen ja siihen liittyvat toimenpiteet seka korostettiin dokumentaation merki-

tystd ja arkistointivelvoitetta.

Vilkkaan hanketoiminnan ja esille tulleiden kysymysten vuoksi laitettiin uusi pika-
ohje hankkeissa toimijoille 20.3.2009. Ohjeessa kerrottiin, ettd tarkempi ohjeistus
on tekeilld, ja ettd nyt viestitettiin asioista, joissa oli esiintynyt ongelmia. Ohjeessa
kerrottiin miten toimitaan, kun hanke laitetaan vireille. Siind korostettiin myos sité,
ettd hakemus tehddan aina koulutuksen jarjestajan nimissa, ei pelkén koulun tai
opettajan nimissa. Sen jalkeen tuotiin esille, miten saatu mydnteinen rahoituspéatos
informoidaan koulutuksen jarjestdjélle ja missa tapauksessa tehdaan viranhaltijapaa-
tos ja kuka sen tekee. Sen jalkeen listattiin hankkeen toteuttajan ja vetdjan vastuut.
Lopuksi kerrottiin miten toimitaan, kun hanke paattyy. Viimeisend oli tieto siité,

kenelta asioissa saa lisatietoa.

Pikaohjeet katsottiin tarpeellisiksi siksi, etta rahoittajien yhteydenottoja tuli koulu-
tuksen jarjestajalle siitd, kun hankkeen toteuttajat eivét toimineet rahoittajan edel-
lyttdman ohjeistuksen mukaan. Esimerkiksi raportointi toiminnasta tai taloudesta
oli saatettu jattda kokonaan tekematta tai se ei ole ollut riittdvan selkedd. Jossakin
tapauksessa oli jopa tehty itse omia laskelmia, jotka eivét perustuneet viralliseen
kirjanpitoon. L&hetettyjen ohjeiden jalkeen hankkeiden vetgjien yhteydenotot li-
sééntyivat. Hankeneuvonta lisdéntyi puhelimitse ja tapaamisten merkeissa. Kou-
lusihteerit olivat yksi hankeneuvojen kysyjaryhmé ja hankkeiden vetdjatkin aktivoi-

tuivat.

Seuraavassa kappaleessa kuvataan miten opinndytetyohon liittyvé tutkimus toteu-

tettiin.
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4.3 Tutkimuksen toteuttaminen

Tutkimus toteutettiin 1.12.2008 — 31.1.2010 s&hkdpostikyselyjen, haastattelujen ja
havainnoinnoin avulla seka kysymalla vertailukaupunkien opetustoimen hankeohjei-
ta. Tutkimus kohdistettiin niille sivistystoimialan eri toimijoille, jotka ovat mukana
hanketoiminnassa. N4itd toimijoita ovat perusopetuksessa ja lukiokoulutuksessa
rehtorit, opetustoimen hankkeiden vetdjat, koulusihteerit ja hallinto ja tukipalvelut
—yksikossé olevat henkildt: talousjohtaja, seutukehittdjd, seutukoordinaattorit, toi-
mistosihteeri ja kanslistit sekd opetus- ja kasvatusjohtaja ja suunnittelu- ja kehitta-

mispaéallikko.

Tutkimus kohdistui yhteensé 88 henkiloon. Kaikille tutkimukseen osallistuville
henkilGille kerrottiin, ettd kaikki vastaukset ja tiedot kasitelladn ehdottoman luot-
tamuksellisesti eikd yksittaisen vastaajan ndkemykset tule esille misséén vaiheessa.

Taulukossa 4 on kuvattu tutkimuksessa mukana olleet toimijat.

TAULUKKO 4. Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeissa toimijat.

Toimija Henkildiden
lukumaara

Perusopetus ja lukiokoulutus:

Rehtorit 29

Koulusihteerit 25

Hankkeiden vetgjat 23

Hallinto- ja tukipalvelut:

Talousjohtaja, seutukehittdja, seutukoordinaattorit (nelja
henkil6d), toimistosihteeri, kanslistit (kaksi henkil6d),
opetus- ja kasvatusjohtaja ja suunnittelu- ja kehittdmispaal-
likko. 11
Yhteensa 88

Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen osalta tutkimuksen kohteena olivat 29 koulun
rehtorit, kaikki koulusihteerit ja koulujen hankkeiden vetgjat. Yhteensa 77 henki-

164. Hallinto- ja tukipalveluista tutkimukseen osallistui 11 henkildd: talousjohtaja,
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seutukehittdja, seutukoordinaattorit, toimistosihteeri ja kaksi kanslistia. Lisaksi
tutkimukseen osallistuivat koulutus- ja kasvatusjohtaja seka suunnittelu- ja tutki-
muspaallikko, jotka luokitellaan t&ssé tutkimuksen osiossa hallinto- ja tukipalvelut

yksikkdn henkiléstoon.

Koulujen rehtoreille l&hetettiin séhkopostiviesti marraskuussa 2008. Viestissa ker-
rottiin, etta sivistystoimiala kartoittaa projektitoiminnan nykytilannetta ja selvittaa,
tarvitaanko projektitoimintaan yhtenéisid ohjeita ja jos tarvitaan, minkalaisia asioita
ohjeeseen tulee huomioida. Samassa viestissa pyydettiin rehtoreita listaamaan kou-
lulla meneilldé&n olevat hankkeet ja hankkeen vetéjan yhteystiedot. Rehtoreille an-
nettiin kaksi viikkoa aikaa toimittaa tiedot. Viesti meni tiedoksi myos koulusihtee-
reille. Viestin tarkoituksena oli, ettd koulujen johto saadaan tietoiseksi asiasta. Seu-

raavissa kappaleissa kaydaan l&pi tarkemmin tutkimuksen toteuttaminen.

4.3.1 Sahkopostikysely

Tutkimuksen ensimmaisessa vaiheessa lahetettiin perusopetuksen ja lukiokoulu-
tuksen rehtoreille ja hankkeiden vetdjille sahkopostikysely. Siind kartoitettiin hei-
dan kokemuksiaan ja ndkemyksid hanketoiminnasta. Kysely lahetettiin joulukuun
alussa 2008 ja vastaukset pyydettiin palauttamaan kahden viikon sisélla. Viestissa
kerrottiin vield, ettd vastaukset voidaan palauttaa sisdisessa postissa nimettomana

tai haluttaessa sdhkdpostin kautta.

Kyselyssa kysyttiin, onko toimijoilla ollut ohjeistusta hanketoimintaan ja kokevatko
he tarvitsevansa ohjeita tai neuvoja. Lisaksi pyydettiin selvittdmaan minkélaisia
epéselvyyksia tai ongelmia on esiintynyt ja miten tilanteet on ratkaistu. Lopuksi
pyydettiin kehittdmisehdotuksia ja annettiin mahdollisuus vapaaseen kommentoin-

tiin. Taulukkoon 5 on koottu rehtoreille ja hankkeiden vetdjille esitetyt kysymykset.
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TAULUKKO 5. Kysymykset rehtoreille ja hankkeiden vetéjille.

Rehtoreille ja hankkeiden vetjille esitettiin kysymykset:

Onko sinulla kaytdssasi projektiohjeistus?

Tarvitsetko ohjeistusta tai hankeneuvontaa?

Minkalaisissa asioissa on esiintynyt epaselvyyksia/ongelmia.
Miten olet ratkaissut tilanteen?

Miten asiaa tulisi mielestasi kehittaa?

Sana on vapaa, kiitos!

ok wn P

Lahden koulut ovat koulukohtaisessa budjetoinnissa ja rehtorit vastaavat koulunsa
budjetista. Rehtoreiden rooli hanketoiminnassa on olla hankkeen hallinnoija, joka
tekee hankkeeseen liittyvat hallinnolliset paatokset ja allekirjoittaa viralliset asiakir-
jat. Hankkeiden vetdjat kouluilla (lehtorit oman toimen ohella) vastaavat hankkees-
ta projektipaallikkoné eli hankkeen toteuttaminen toiminnallisesti ja taloudellisesti
on hankkeen vetdjan vastuulla. Hankkeiden vetgjat huolehtivat myds hankkeen
asiakirjoista ja dokumentaatiosta. Lisaksi he tarkastavat hankkeen laskut. Rehtori

toimii oman koulunsa hankkeiden hyvéksyjana.

Koulusihteereilld on tarked rooli kouluilla, sill4 he toimivat rehtorin oikeana katena
ja antavat koulun kansliapalvelut. Hanketoiminnassa koulusihteerit tilioivat laskut
ja ohjaavat ne oikealle henkil6lle tarkastettavaksi. Koulusihteereille lahetettiin myos
joulukuussa 2008 séhkdpostikysely, jossa kysyttiin onko k&ytdssa ohjeistus, tarvi-
taanko hankeneuvontaa, minkélaisia ongelmia on ollut ja minkalaista apua hanke-
toimintaan toivotaan saavan. Liséksi annettiin mahdollisuus vapaaseen kommen-

tointiin. Taulukossa 6 nakyy koulusihteereille esitetyt kysymykset.

TAULUKKO 6. Kysymykset koulusihteereille.

Koulusihteereille esitettiin kKysymykset:
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Onko sinulla kaytdssasi projektiohjeistus?

Tarvitsetko ohjeistusta tai hankeneuvontaa?

Minkalaisissa asioissa on esiintynyt epaselvyyksia/ongelmia.
Minkélaista apua toivoisit hanketoimintaan?

Sana on vapaa, kiitos!

gk~ wn e

Koulusihteerit toimivat kouluilla hankkeiden vetgjien apuna. Heilld on kdytdssaan
talouden raportointiohjelmat ja he voivat ottaa hankkeisiin liittyvid talousraportteja.

Koulusihteeri on térked yhteyshenkild koulun hankkeen vetéjalle.

4.3.2 Haastattelut

Toisessa vaiheessa haastateltiin hallinto- ja tukipalveluiden eri toimijoita, joiden
tyohon hankkeet laheisesti liittyvat. Haastattelulla pyrittiin selvittdméan, minkalais-
ta tietoa hankkeista tarvitaan ja missa tietoa pitdisi sailyttdd. Haastatteluihin saatiin
vastaukset, joko ryhmavastauksena tai yksittdisend haastatteluna. Kaikki saadut
kommentit Kirjattiin ylos. Taulukossa 7 on kysymykset, jotka esitettiin hallinto- ja

tukipalveluyksikon henkildstolle.

TAULUKKO 7. Kysymykset hallinto- ja tukipalvelun henkil6stolle.

Hallinto- ja tukipalveluiden johdolle esitettiin kysymykset:

=

Mihin sind tarvitset tietoa hankkeista?

Minkélaista tietoa tarvitset?

3. Vastaako nykyinen tieto tarpeita, onko se tarkkaa, onko se oikea aikais-
ta, saako sita riittavasti?

Mitd ongelmia ndet opetustoimen hanketoiminnassa?

Miten asiaa tulisi mielestasi kehitt&dd?

6. Sana on vapaa, kiitos!

no

S

Ensimmainen haastattelu kohdistettiin opetus- ja kasvatusjohtajalle ja suunnittelu-

ja kehittamispaallikolle tammikuussa 2009. Molemmilla on tarkea rooli perusope-
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tuksen ja lukiokoulutuksen tyon ja toiminnan ohjaamisessa. Haastattelut tehtiin
kahden viikon vélein. Haastattelut kestivat yhteensa noin kolme tuntia. Molemmilta
haastateltavilta saatiin hyvia kommentteja ja ehdotuksia hanketoiminnan parantami-
seksi. Liséksi pohdittiin my0s tulevaa hanketoimintaa ja siihen liittyvia epékohtia.
Syksylla 2009 tarkennettiin opetus- ja kasvatusjohtajan kanssa edellisen haastatte-
lun asioita ja kaytiin lapi uusia esille tulleita ongelmakohtia ja niiden ratkaisuja.

Loppuhaastatteluun kului aikaa tunti.

Toinen haastattelu oli toimistosihteerin ja kahden kanslistin ryhmahaastattelu, joka
suoritettiin heindkuussa 2009. Toimistosihteeri ja kanslistit ovat kiintedsti mukana
hankkeiden taloushallintoon liittyvissa tehtévissa. Haastattelussa kasiteltiin talous-
asioita aluksi keskustellen ja sen jalkeen kaytiin l&pi taulukon 7 kysymykset. Kes-
kustelu sujui hyvin ja muistiinpanoihin kerdantyi keskustelun edetessa paljon asiaa.
Haastattelussa vastaukset painottuivat talousasioihin. Aikaa ryhméhaastatteluun

kului kaksi tuntia.

Kolmas haastattelu tehtiin seutukehittdjalle. Seutukehittdjalla on tarkea rooli sivis-
tystoimen seudullisessa kehittdmisessé. Yhteistyo ja yhteiset tavoitteet hankkeissa
toimenpideohjelmineen on saatava sujumaan kaikkien yhteistydkumppaneiden
kanssa. Asiaan vaikuttaa myos hankkeiden hallinnoinnin sujuminen, joka on tarkea
seikka yhteistydhankkeissa. Seutukehittdjan kanssa kaytiin useita keskusteluja syk-
syn aikana hanketoiminnasta ja etsittiin ratkaisuja esille tulleisiin epakohtiin. Reilun
tunnin pituinen haastattelu suoritettiin joulukuussa 2009. Sen jalkeen seutukehitté-
jan kanssa kaytiin lapi valmistumassa olevat hankeohjeet tammikuussa 2010. Aikaa

hankeohjeiden kanssa kului vajaa kaksi tuntia.

Neljas haastattelu suoritettiin seutuhankkeiden hankekoordinaattoreille ryhméhaas-
tatteluna joulukuussa 2009. Hankekoordinaattorit ovat myos vastuullisessa roolissa
koordinoidessaan seudullisia yhteishankkeita tavoitteiden mukaan. Haastattelussa
esitettiin poikkeavasti taulukon 3 kysymykset. Kolme koordinaattoria osallistui
ryhméhaastatteluun. Yksi heistd ei paéssyt osallistumaan, koska oli sairaslomalla.

Ryhmahaastatteluun kului aikaa kaksi tuntia. Viikko haastattelun jalkeen tarkennet-
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tin askarruttavia asioita vield sahkdpostin valitykselld. Sdhkdpostissa kautta tulikin

paljon huomioitavia asioita.

Viimeinen haastattelu tehtiin talousjohtajalle tammikuussa 2010 junamatkalla Mik-
keliin. Talousjohtaja vastaa sivistystoimialan talousarviosta ja sen toteutumisesta
sekd kaikesta talouteen liittyvista asioista toimialalla. Talousjohtajalla on térkeé
rooli mm. perusopetuksen ja lukiokoulutuksen talouteen ja hankintoihin ja sen
myo6ta hankkeiden talouteen liittyvissé asioissa. Haastattelussa kaytettiin taulukon
7 kysymyksié. Sen jalkeen kaytiin 1api myos hankeohjeiden siséltod ja tarkennettiin
hankeohjeisiin liittyvid tekstejd. Aikaa asioiden kasittelyyn kului junamatkan verran
Lahdesta Mikkeliin (kaksi tuntia).

Hallinto- ja tukipalvelujen toimistohenkiloston, talousjohtajan ja seutukehittdjan
vastaukset antoivat suuntaa siihen, miten asiaa tulisi kehittaa hallinto- ja tukipalve-

lujen osalta.

4.3.3 Tutkijan havainnointia

Kolmanneksi havainnoitiin. Havainnointi oli alun perin tarkoitus toteuttaa puo-
len vuoden mittaisena jaksona. Se kuitenkin venyi kuitenkin 13 kk:n mittaiseksi
ajanjaksoksi, koska epéselvia asioita alkoi tulla ryppéana alkusyksysta 2009. Ha-

vainnointi suoritettiin ajalla 1.1.2009 — 31.1.2010.

Havainnointia suoritettiin kahdella tavalla. Havainnointi tapahtui erilaisissa palave-
reissa, jotka koskivat hanketoimintaa ja taloutta. Niitd olivat koulusihteerien pala-
verit, joita oli nelja kappaletta vuoden aikana. Yksi rehtoripalaveri seka erilaiset
pienimuotoisemmat hanketoimintaan liittyvat muut palaverit ja ohjausryhmien ko-
kokoukset. Niihin tutkija osallistui kokouksen jasenend ja havainnointi tapahtui
kokouksen ohella. Toinen osa havainnointia tapahtui normaalin ty6 puitteissa, eri-
laisista yhteydenotoista eri toimijoiden kanssa. Tutkija oli siséll4 organisaatiossa ja
kirjasi lomakkeelle kaikki hankkeisin liittyvat yhteydenotot. Havainnoinnin etuna

oli, ett& sen avulla saatiin suoraa informaatiota ihmisten kayttaytymisesta. Samalla
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se antoi paasyn luonnollisiin tapahtumiin organisaatiossa. Y hteydenottoja tuli mm.
hankkeiden vetdjilt4, koulusihteereiltd ja rehtoreilta. Yhteydenottoja tuli myos ra-
hoitajataholta ja kaupungin talouspalvelukeskuksesta, joka vastaa mm. palkanlas-

kennasta ja tukirahoituksen tulouttamisesta oikeaan paikkaan.

Havainnointi tuki haastatteluja, sen avulla saatiin tarkempi nékemys totuudesta.
Parhaita pohjatiedon antajia ovat ne, jotka tekevét tyokseen hanketoimintaan liitty-
Vvia tehtavia. Havainnointi valittiin tutkimusmenetelmaksi siksi, ettd sen avulla saatu
tieto on monipuolisempaa. Havainnoinnista pidettiin péivékirjaa, johon kirjattiin
yl0s puhelimitse ja sdhkopostilla saapuneet kysymykset ratkaisuineen. Liséksi Kir-
jattiin missa roolissa kysymyksen esittdja oli. Myds henkilokohtaisista tapaamisista
dokumentoitiin esille tulleet ongelmat ja niiden ratkaisut. Lopuksi ndista asioista
etsittiin yhtaldisyyksid. Paivakirjaa ei pidetty systemaattisesti, vaan se oli joustavaa
eli strukturoimatonta, koska asiasta haluttiin mahdollisimman paljon monenlaista
ennakkotietoa. Havainnointi oli eri palavereissa erilaista. Osassa se oli osallistuvaa
ja toisissa ei-osallistuvaa. Tutkija oli sisalla organisaatiossa ja hénella oli paljon
taustatietoa aiheesta. Havainnointi ei kohdistunut pelkéstaan verbaaliseen asioiden

ilmaisuun. Myos eleet ja ilmeet sekd muu liikkehdinté olivat havainnoinnin kohteena.

Seuraavissa kolmessa tarinassa on kuvattu havainnoinnista esille tulleita asioita.
Palkanlaskenta otti yhteytta hallinto- ja tukipalveluun ja ilmoitti,
ettei koulun opettajan sijaiselle voida maksaa koulun tekeman pal-
kantilauksen mukaisia palkkakustannuksia. Sijaisopettajan tunnit oli
tilattu koululta asianmukaisesti, mutta asiasta ei ollut tehty viran-
haltijapaatosta. Palkanmaksuun liittyvat asiat perustuvat aina viral-

liseen paatokseen.

Asia korjaantui silla, ettd koulu sai tiedon puuttuvasta péatoksesté ja rehtori teki

hankkeeseen liittyvan Vh-péatoksen ja lahetti sen tiedoksi palkanlaskentaan.

Toisella esimerkilld on tarkoitus korostaa, etté ett hankkeen toteuttajan on ym-

marrettdva vastuunsa ja sen mihin on sitouduttu, kun hankehakemus on allekirjoi-
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tettu. Hankkeen toteuttaja on kokonaisvastuussa hankkeen toiminnasta ja taloudes-

ta.
Opetushallituksen tarkastaja otti yhteytta koulutuksen jarjestajaan
toukokuussa 2009 (hallinto- ja tukipalveluihin). Tarkastaja kertoi,
ettd OPH on myontanyt erdalle koululle tukirahoitusta tietyn hank-
keen toteuttamiseksi. Koulu ei ollut toimittanut 31.3.2009 mennessa,
kuten rahoituspaatos olisi edellyttéanyt, selvitysta siita mihin 2.000
euron tukiraha on kaytetty. Tarkastaja antoi koulutuksen jarjestajal-

le kolme viikkoa aikaa selvityksen tekemiseen.

Hallinto- ja tukipalveluista otettiin yhteyttd koulun rehtoriin. Rehtori lupasi hoitaa
asian. Han ilmoitti kahden viikon kuluttua, ettei hanketta ole voitu toteuttaa koko-
naisuudessaan ja siité on tehty laskelma, joka on toimitettu opetushallitukselle.
Laskelma oli itse tehty Excel-taulukkoon, eik& se perustunut viralliseen Kirjanpi-
toon, joten OPH ei sitd hyvéksynyt. Rehtoria pyydettiin toimittamaan kirjallinen
raportti asiasta hallinto- ja tukipalveluihin. Hankkeen kirjanpitoajo tulostettiin
talousjarjestelmasté. Siita oli ndhtévissa, ettd 2.000 euron tukiraha oli saatu etuka-
teen ja siita oli kaytetty perustellusti n. 700 euroa. Kun koululta saatiin kirjallinen
allekirjoitettu raportti toiminnasta, liitettiin siihen kirjanpito-ote ja lahetettiin
OPH:n tarkastajalle. Samalla palautettiin kayttamétta jaanyt tukiraha takaisin

OPH:lle.

Kolmannessa esimerkissa tuodaan esille tukirahan tulouttamisen tarkeytta oikeaan

paikkaan. Ulkopuolinen tukirahoitus tulee usein hankkeelle jo etukéateen.

Hanke oli saanut 110.000 euron tukipaatoksen OPH:Ita vuoden
2009 alussa. Hanketta toteutettiin vuoden 2009 aikana rahoituspaa-
toksen edellyttamalla tavalla. Loppuvuonna hankekoordinaattori te-
ki raportin toiminnasta ja samalla otettiin kirjanpito-ote talouden
toteumasta. Kirjanpito-otteesta huomattiin, ettei hankkeella ollut ol-
lenkaan tuloja. Hankekoordinaattori ihmetteli asiaa tukipalveluihin,

silla han oli saanut OPH:n kirjallisen paatoksen asiasta.
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Hallinto- ja tukipalveluista otettiin yhteytta talouspalvelukeskukseen. Tukiraha
10ytyi, se oli kaupungin selvittelytililld, kun sen omistajaa ei ollut saatu selville.
Hankekoordinaattorin tehtéviin kuuluu vastata hankkeen taloudesta ja toiminnasta.
Hankekoordinaattorille kerrottiin, ettd asiakirjojen on kuljettava diaarijarjestelman
kautta, jolloin saadusta rahoituspé&atoksesta voidaan myds tiedottaa sahkdisesti ja
nain saada tukiraha tuloutettua saman tien oikeean paikkaan. T&ssd esimerkissa

tulee esille, kuinka térked on, ettd tukirahan tulouttamisen prosessi on sujuva.

4.3.4 Benchmarking

Tutkimuksen viimeisessa vaiheessa vertailtiin muista kaupungeista saatuja tietoja.
Séhkdpostikysely lahetettiin 10 suurimman kaupungin opetustoimeen. Kunnat ver-
tailevat tietojaan erilaisten tunnuslukujen ja talouslukujen kautta. Kymmenen suu-
rimman kaupungin tiedot otetaan usein esille, kun vertaillaan kaupunkien tietoja
keskenaan. Vertailuja tekevat kaupungit omissa tilastoissaan ja mm. tilastokeskus
(www.tilastokeskus.fi). Téssa tapauksessa valittiin myds kymmenen suurinta kau-
punkia vertailutiedon keruukohteeksi. Vaestorekisterikeskus pité4 kirjaa Suomen
kuntien asukasluvuista. Alla olevassa taulukossa on lueteltu Suomen 10 suurinta

kuntaa ja niiden vékiluvut tammikuussa 2010. (Vaestorekisterikeskus, 26.2.2010).

Lahti kuuluu kymmenen suurimman kaupungin joukkoon ja siksi haluttiin ottaa
mukaan vield 10. vertailukaupunki. Mukaan valittiin myds Rovaniemen kaupunki.
Taulukossa 8 on nékyvilla 10 suurinta kaupunkia ja Rovaniemen kaupunki asukas-

lukuineen tammikuussa 2010.

TAULUKKO 8. Suomen suurimmat kunnat 1-10 ja 15, vékilukuineen tammikuus-

sa 2010 (www.vaestorekisterikeskus.fi).

SIA KUNTA ASUKKAAT
1. Helsinki 583 549
2. Espoo 244 474
3. Tampere 211 633
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4. Vantaa 198 039
5. Turku 176 242
6. Oulu 139 275
7. Jyvaskyla 129 676
8. Lahti 100 944
0. Kuopio 92 730
10. Kouvola 88 193
15. Rovaniemi 59 890

Rovaniemen kaupunki otettiin tutkimukseen mukaan siitd syysta, etta se on tutkijan

syntymakaupunki. Taulukossa olevien kaupunkien opetustoimiin l&hetettiin s&hko-

postikysely syyskuussa 2009, jossa kysyttiin onko kaupunkinne tehnyt opetustoi-

men hankeohjeet ja onko mahdollista saada ne vertailtavaksi.
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5 PERUSOPETUKSEN JA LUKIOKOULUTUKSEN HANKEOHJEET JA
HANKEREKISTERI

Tassé luvussa kaydaan I1api tutkimuksen tuloksia ja anlysoidaan niité. Tutkimuksen
tulokset ohjasivat hankeohjeiden siséllon muodostumista ja vaikuttivat hankerekis-

terin sisaltoon.

5.1  Tutkimuksen tulokset ja analysointi

Tutkimuksen sahkopostikyselyt ja haastattelut kohdennettiin 88 henkildlle. Vasta-
uksia saatiin yhteensa 66 henkilolta. Keskimadrainen vastausprosentti oli hyva, 75.
Taulukosta ndkyy kyselyjen ja haastattelujen vastausprosentit perusopetuksen ja

lukiokoulutuksen seka hallinto- ja tukipalvelut -yksikon osalta.

TAULUKKO 9. Kyselyyn ja haastatteluun vastaajat ja vastausprosentit.

Kohde Osallistujat | Vastaajat Vastaus - %
Perusopetus- ja lukiokoulutus 77 56 72,7
Hallinto- ja tukipalvelut 11 10 90,9
Yhteensé 88 66 75,0

Hallinto- ja tukipalveluyksikon osalta haastateltavien joukko oli pieni ja haastattelut
onnistuivat kaikkien muiden osalta, paitsi yhden, joka oli haastatteluajankohtana

sairaana.

Tarkastellaan 1&hemmin perusopetuksesta ja lukiokoulutuksesta saatujen vastausten
maarad. Kysely lahetettiin 29 rehtorille ja vastauksia saatiin 22. Hankkeiden vetajjia
oli 23 ja heilt4 saatiin 16 vastausta. Koulusihteereitd on 25 ja kyselyyn vastasi 18.
Seuraavasta kuviosta 6, ndkyy perusopetuksen ja lukiokoulutuksen kyselyyn vas-

tanneiden lukumaara.
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Sahkopostikyselyn vastaukset
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Rehtorit Hankkeiden vetéajat Koulusihteerit

KUVIO 6. Sédhkopostikyselyn vastausten lukumaaré.

Vastausprosentti oli rehtoreilla 76, hankkeiden vet&jilla 70 ja koulusihteereillg 72.
Kyselyyn saatiin paljon vastauksia, siihen vastasivat todennakdisesti ne henkilot,
jotka ovat mukana hanketoiminnassa ja halusivat olla vaikuttamassa hankeohjeiden

sisaltoon.

Hirsjarven ym. mukaan (2009, 224) aineistoa voidaan selittd tai ymmartaa. Tassa
tutkimuksessa analyysitavaksi on otettu ymmartaminen, sill4 se antaa parhaan vas-
tauksen ongelmaan. Aineistoon tutustumisen yhteydessa tehtiin teemoihin liittyvia
valintoja, silla kaikkea kerattyd materiaalia ei pystytty hyodyntamaan. Vastauksia

pyrittiin ymmartadmaan ja niisté pyrittiin padttelemaan pééasiat.

Kyselyjen vastaukset keréttiin yhteen ja tiedot tarkastettiin. Kaikki vastanneet oli-
vat antaneet selkeitd vastauksia. Yhtdan vastausta ei tarvinnut hylaté epéselvyyksi-
en vuoksi. Yksi muistutussahkoposti lahetettiin, jolloin vastauksia saatiin vield kak-
si lisd4. Sen jalkeen aineisto jérjestettiin vastaajien ryhmien mukaisesti. Rehtorien,
hankkeiden vetgjien ja koulusihteerien vastaukset laitettiin jokainen omaan nip-
puunsa. Jokaisen ryhmén vastauksia Kirjoitettin auki taulukkoon ja etsittiin saman-

kaltaisuuksia. Aineiston jarjestdminen ja purkaminen oli ty6lasta.
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Haastattelut venyivat ajallisesti liian pitkalle ajalle, koska niité tehtiin vuoden aika-
na ripotellen aina kun aika salli. Olisi ollut ehka parempi, ett4 haasttattelujakso olisi
tehty esimerkiksi kahden kuukauden aikana napakasti. Haastattelussa tutkija kir-
joitti vastaukset ylos. Se hidasti haastattelujen etenemistd, mutta antoi myos vas-

taajille miettimisaikaa, jonka avulla saatiin pohdittuja vastauksia kysymyksiin.

Havainnointiaika tuntui sopivalta. Jos se olisi toteutettu puolen vuoden aikana, olisi
tulokset jaanyt paljon laihemmiksi. Tutkimuksen loppupuolella tuli esille paljon

asioita, jotka vaikuttivat ohjeistuksen siséltoon. Lopuksi kaikki vastaukset koottiin
yhteen ja lajiteltiin aihe-aluettain. Taulukkoon on koottu asiat, jotka nousivat esille

eri toimijoiden nakokulmasta.

TAULUKKO 10. Toimijoiden tietotarve hankkeissa.

Toimija Tietotarve

Rehtorit -ohjeita mit& kuuluu hankkeen hallinnoijan tehtaviin
-ohjeita mit4 viranhaltijapaatoksia tehdaan myonteisen rahoitus-

paatdksen jalkeen ja minkalainen on paatoksen teksti

Koulusihteerit | -tietoa mit& hankkeita omalla koululla on meneilldan
-tietoa kuka toimii hankkeen vetéjana /tarkastaa laskut
-ohjeita projektitydohon (miten toimitaan eri asioissa)
-talousohjelmien kayttokoulutusta

-ohjeita laskujen tilidintiin

Hankkeiden -kirjalliset hankeohjeet ja yleistietoa organisaatiosta (kenen ni-
vetdjat ja missd, hakemukset lahetet&an, laskutusosoite, tilinumero jne.)
koordinaattorit | -ohjeita projektin taloushallintoon ja lukuapua kirjanpidon ottei-
siin sekd apua maarérahan seurantaan

-perehdyttamisté talon tavoille (uusille henkil6ille)

-ohjeita hankkeen vetéjan tehtévista ja ohjausryhmén tehtavista
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-tukea projektityoskentelyyn ja tietoa keneltd saa apua

Toimialan hal- | -tietoa vireill4 ja kdynnissa olevista hankkeista ja niiden taloudel-
linto- ja tuki- lisista vaikutuksista paatoksen tekoa varten

palvelut -sitoutumista hankkeisiin/toteuttamiseen

-reaaliaikaista tietoa mit& hankkeissa on saatu aikaan

-selkeét ohjeet eri rooleissa toimijoille

-hankkeen paattyessa arviointi ja tulosten levittdminen sek& nii-

den myoté toiminnan kehittdminen

Toimijoilla oli erilaisia tiedon tarpeita ja suurin osa niista osoittautui yhteisiksi.

Rehtorit kaipasivat ohjeita siit4, milloin tehddan viranhaltijap&&tds ja minkélainen
teksti padtokseen pitad kirjoittaa. Liséksi kaivattiin ohjeita siitd, mita kuuluu pro-
jektin hallinnoijan tehtéviin ja milloin asiakirjat l1&hetetd&n koulutuksen jérjestajan

kautta.

Koulusihteerit kaipasivat talousohjelmien k&yttokoulutusta, jotta he osaisivat antaa
hankkeiden vetdjille kirjanpitoajoja hankkeista. Tietoa siitd, mitd hankkeita koululla
on meneilld&n ja kuka on henkild, joka tarkastaa hankkeen laskut. Laskujen tilidinti
tuotti myds ongelmia ja siihen pyydettiin tilidintiohjetta. Ohjeita kaivattiin myods
projektitydhon ja siihen miten projektin eri vaiheissa toimitaan ja miten koulusih-

teerin tyot liittyvat projektitoimintaan.

Osa hankkeiden vetgjisté ja koordinaattoreista kaipasi ohjeita talon tavoille. Var-
sinkin uudet henkil6t, toivat esille, etté eivat olleet saaneet perehdyttamist ja siksi
eivat tienneet miten olisi pitdnyt toimia tai kehen olisi pitéanyt ottaa yhteyttd. Osa
koki my6s hankalaksi laskujen tarkastamisen, koska laskut tulivat séhképostin
kautta kuvana. Selkeytta toivottiin myos siihen, mitd kuuluu hankkeen vetdjan teh-
taviin ja ohjausryhman tehtéviin. Lisaksi toivottiin yhteyshenkilitd, joilta saa lisa-

tietoja ja apua tarvittaessa.

L&hes kaikki tarvitsivat tietoa, miten hanketta hallinnoidaan ja mit4 projektyéhén
kuuluu. Lisé&ksi tarvittiin tietoa menettelytavoista niin asiakirjahallinnon osalta kuin

talouteen liittyvissa asioissa. Tulosten arviointi ja niiden levittdminen organisaation
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toiminnan kehittdmiseen korostui sivistystoimialan hallinto- ja tukipalveluyksikén

tarpeissa.

Vertailutietojen kaytto jai vahaiseksi, silla vain neljalta kaupungilta saatiin hankeoh-
jeet vertailtavaksi. Yksi kaupunki ilmoitti, ettd heidan hankeohjeensa on intrassa,
eika sitd voida toimittaa. Kolmella muulla kaupungilla oli hankeohjeet juuri tekeilla.
Kahdelta kaupungilta ei saatu vastausta. Asiasta voidaan paatelld, etta projektitoi-
minnan liséantyminen on yllattanyt muutkin kaupungit ja nyt ollaan joko miettimas-
sé tai tekemadssé ohjeita. Toisaalta voidaan ajatella, ettei kaikilla ole ongelmia
hankkeiden toteuttamiseen liittyvissé asioissa ehk& projekteja ei ole niin paljon tai
projektitydosaaminen on hallitumpaa ja kokemusta on enemman. Olisi ehk& kan-
nattanut I&hestyd jotain kaupunkia ja tutustua esimerkkind yhteen konkreettiseen
hankkeeseen ja sen toteuttamiseen alusta loppuun. Siitd olisi voinut saada parem-

paa vertailutietoa.

Tutkimusmenetelmista koottujen yhteistietojen perusteella saatiin esille kolme tee-
maa, jotka ohjasivat hankeohjeiden tekoa. Seuraavissa kappaleissa kdydaan lapi
esille tulleet teemat: projektitydosaaminen, asiakirjahallinto ja talousasiat. Lopuksi

kéaydaan lapi kyselylomakkeen kohdassa ’sana on vapaa” esiintulleita asioita.

5.1.1 Projektitybosaaminen

Kyselyista ja havainnoinnista nousi esille, ettd usea toimija kaipasi yleisia ohjeita
projektitydohon. Hankkeissa toimijoilla on erilaisia rooleja mm. toteuttaja, hallinnoi-
ja ja hankkeen vetdja. Jokaisella on omat tehtévansé ja vastuunsa. Projektintyon
osaaminen helpottaa tydskentelyd. Kun tietdd mité pitd& missakin vaiheessa tehdg,
on toimiminen helpompaa ja asiat tulee myos tehtya. Kaikilla hankkeen toteuttajilla
ei ollut tietoa, mitd kuuluu hankkeen hallinnoijan ja vetdjan tehtéviin ja vastuisiin.
Hankkeen toteuttaja allekirjoittaessaan rahoitushakemuksen, vastaa rahoittajalle
hankkeen toteuttamisesta ja sen etenemisesta toiminnallisesti ja taloudellisesti. Esil-
le nousi myos se, ettd rahoituspaatdksen tukikelpoisuus ehtoja ei ollut luettu ja

siksi raportointi saattoi jadda tekematté. Tapauksia oli vahan.
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Parissa hankkeessa ei ollut oivallettu, ettd ohjausryhma perustaminen kuuluu han-
ketoimintaan. Oikeanlainen ohjausryhmé& on hankkeen toteutumisen kannalta rat-
kaiseva tekija. Ohjausryhma on myos projektin vetdjan paras apu. Esille nousi viel,
ettd perehdyttamiseen olisi pitanyt panostaa hankkeen alkuvaiheessa. Uusille tyon-
tekijoille olisi pitanyt jarjestad erikseen tilaisuus, jossa olisi kerrottu talon tapoja ja

tarvittavia ohjeita. Nain ei ollut toimittu uusien tyontekijoiden osalta.

Projektikansion muodostaminen ja tdrkeimman materiaalin dokumentointi ja arkis-
tointi eivat myoskaén olleet kaikille tuttuja asioita. Kaikki toimijat eivat tienneet,
ettd dokumentaatio on yksi rahoituksen ehto. Havainnointi vahvisti sen,

etteivat kaikki ymmartaneet dokumentaation merkitystd, vaan pitivat sitd vahem-
man tarkedna asiana. Ulkopuolista tukirahaa myontéavét tahot edellyttavat, ettéd
toteuttaja pystyy todentamaan miten tukiraha on kaytetty. Hankkeiden dokumen-
tointi ja arkistointi edellyttad, etté kaikki projektin tdrkeimmaét asiakirjat kootaan

yhteen paikkaan ja arkistoidaan sekd noudetetaan arkistointiohjeita.

5.1.2 Asiakirjahallinto

Tutkimusmenetelmien triangulaatio toi esille, ett4 osa toimijoista ei tiennyt, etta
hankkeisiin liittyvat saapuvat ja lahtevat asiakirjat tulee 1&hettda koulutuksen jérjes-
tajan nimissa ja diarioida koulutuksen jarjestéjan diaarijarjestelméaén. Tietoa ei ollut
mydskaan siitd, milloin tehd&an viranhaltijapaatos ja mita paatoksen tulee sisaltaa.
Sivistystoimialalla on térked tietdd perusopetuksen ja lukiokoulutuksen vireilla ja
ké&ynnissa olevat hankkeet. Asiakirjahallinnon ajantasalle saattaminen on asia, jonka
avulla pystytdan seuraamaan hankkeen elinkaarta. Saapuneiden ja l&htevien Kirjei-
den diarioinnin avulla voidaan toimia asioiden edellyttamalla tavalla. T&ma tarkoit-
taa viranhaltijapaatoksen tekemista ja siita tiedottamista tarvittaville osapuolille.
Tietojen avulla pystytddn myos paivittamaan hankerekisteri. Hakemusasiakirjat on
tehtévé koulutuksen jarjestajan nimissa jolloin asiakirjat saadaan suoraan oikeaan
paikkaan. Sen jalkeen diarioidaan asianhallintajarjestelméan. Diarioinnin jalkeen
asiakirja lahetetédén sahkoisend tiedoksi sen osapuolille ja henkil6ille joita asia kos-

kee. Tarvittaessa asiasta tehd@an viranhaltijapaatos ja ldhetetddn séhkdisena tie-



56

doksi ko. henkildille. Asiakirjahallinnon diarointi antaa tiedot hankerekisterin péi-

vattamiseen.

5.1.3 Talousasiat

Kyselyista ja haastatteluista nousi esille, ettd toimijat kokevat tarvitsevansa tiliin-
tiohjeita ja ohjeita kirjanpito-otteiden lukemiseen ja tulkitsemiseen. Esille nousi,
etteivat kaikki osanneet lukea saamiaan kirjanpitoraportteja. Laskujen tarkastami-
nen koettiin ongelmalliseksi sen vuoksi, ettei tiedetty kuka on projektin vetéja ja
kuka toimii projektin hallinnoijana. Myds tukirahoituksen tulouttaminen ja seuraa-
minen oli jadnyt huomiotta. Havainnointi osoitti myos erikseen sen, ettd tilidinnissa

on ongelmia, silld jalkeenpain tehtiin paljon tilidinteihin liittyvid korjausmuistioita.

Tukirahan tulouttamisen ja sen seuraamisen tarkeytta ei myoskaan ymmarretty.
kuuluvan projektin vetdjan tehtédviin. Joissakin tapauksissa tukirahaa kaivattiin vas-
ta vuoden lopussa, kun huomattiin, ettei hankkeella olekaan tuloja. Hankenumero

ja laskutusosoite olivat myos sellaisia asioita, jotka eivét olleet kaikkien tiedossa.

5.1.4 Kyselyn ”sana on vapaa” —kohta

Vapaasti kommentoitavasta kohdasta tuli esille asioita, jotka haluan vielad erikseen
mainita. Kaksi hankkeen vetdjaé (lehtoreita oman tyén ohella) toivat esille, etta
mitdan hankeohjeita ei kaivata. He ilmoittivat: ” ennenkin on selvitty ja osataan
kysyd, kun apua tarvitaan.” Ne hankkeen vetdjat, jotka vastustivat hankeohjeita,
eivat tienneet tai ymmartaneet, ettd sivistystoimialalla on paljon erilaisia hankkeita.
Naiden henkildiden hankkeet ovat KV-hankkeita, joiden toteuttaminen ei vaadi niin
raskasta” hallintoa. Vastustus saattoi johtua siitd, ettd he ovat tottuneet toimimaan
itsendisesti, eivatkd ymmartaneet asiaa toimialan nakokulmasta.

Useampi hankkeen vetdja ja koordinaattori sen sijaan toivoi hankeohjeita. Selven-
nyksend esitettiin, etta ohjeiden tulisi olla selkeét ja helppolukuiset. Samalla kiitel-

tiin etukéteen sitd, ettd joku on ottanut huolekseen ohjeiden laatimisen. Hankeoh-
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jeiden tarpeellisuus ei siis ollut yksistdan hallinto- ja tukipalveluyksikdn huomioi

vaan siihen oli todellinen tarve myds opetuspuolella.

Y ll4ttavana seikkana tuli esille, etté kaikilla hanketoimijoilla ei ollutkaan ymmarrys-
ta mitd kaikkea projektityohon kuuluu. Osa kysyi vield erikseen hankkeen vetgjan
tehtdvid ja vastuita ja pyysi niista selvitysta. Asiakirjojen dokumentointi heratti

my06s Kysymyksié ja se missa hankeasiakirjoja kuuluu séilyttaa.

Toimialan hallinto- ja tukipalvelut —yksikosta toivottiin tietoa, mitd hankkeissa on
saatu aikaan ja systeemid niiden arviointiin. Lisaksi perdén kuulutettiin sitoutumista
hankkeisiin ja niiden toteuttamiseen. Toisaalta haluttiin my6s linjauksia siitd, min-

kélaisiin hankkeisiin rahoitusta sivistystoimialalla tulevaisuudessa haetaan.

5.2 Tutkimuksen arviointi

Kokonaisuudessaan tutkimus onnistui hyvin. Tutkimuskysymykseen ja sen alaky-
symyksiin saatiin vastaukset esille tulleiden teemojen kautta. Kokonaisuudessaan
tutkimukseen kaytetty aika venyi alkuperdista suunnitelmaa pidemmaksi. Tutkimus
oli tarkoitus hoitaa puolessa vuodessa. Nyt siihen kului aikaa 14 kuukautta. Tutki-
muksen venymisen osalta voi jalkeenpain olla vain hyvilld&n. Havainnointi nosti
esille syksyn 2009 aikana paljon asioita, jotka pystyttiin huomioimaan hankeohjeis-
sa. Niita olivat mm. ohjeet yleiseen projekitydhon ja hallinnoijan sekd toteuttajan

vastuut ja ohjausryhmalle kuuluvat tehtavét.

Tutkimuksen ensimmaiseen osuuteen, sahkopostikyselyyn, saatiin vastaukset nope-
asti. Vain yksi karhuviesti jouduttiin lahettdmaan ja sen avulla saatiin kaksi vasta-
usta liséa. Varsinaiset tutkimuskysymykset olivat yksinkertaisia ja lyhyitd. Kysy-
mykset olisivat onnistunneet paremmin, jos niiden miettimiseen ja muokkaamiseen

olisi ollut mahdollista k&yttdd enemmaén aikaa.

Haastattelut oli tutkimuksen toinen osa. Se tarkoituksena oli kartoittaa hallinto- ja

tukipalveluiden tarvitsemaa tietoa hankkeista. Haastattelut olisi voinut hoitaa lyhy-
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emmalld ajanjaksolla. Nyt niitd tehtiin vuoden aikana useampi. Lisaksi haastattelu-
jen tavoitteena oli saada toimialan johdossa keskustelua siitd, l&hdetdanké ohjeissa
ottamaan kantaa siihen, minké&laisiin hankkeisiin rahoitusta haetaan. Joissakin
hankkeissa tukirahan osuus on pieni ja jos sitd joudutaan esim. palauttamaan aihe-
uttaa se paljon selvittelyé ja jalkity6td. Oletuksena oli, ettd hankeohjeisiin ei oteta
kantaa, mutta asia oli tarkoitus saada keskusteluun ja pohjaksi mahdollisesti tulevil-

le linjauksille.

Kolmantena toteutettiin havainnointi. Sen osuus oli mielenkiintoinen. Siihen kaytet-
tiin aikaa paljon enemman kuin alun perin oli tarkoitus. Havainnointiin kaytetty
aika pidentyi puolesta vuodesta 13 kuukauteen. Sen rooli kasvoi viimeisen puolen
vuoden aikana paljon, kun yhteydenottoja ja kysymyksi& hanketoiminnasta alkoi
tulla useasta eri suunnasta niin toimijoilta kuin rahoittajataholta. Ilman havainnoin-
tiajan pidentamista tulokset olisivat saattaneet jaada paljon laihemmaksi. Havain-
noinnin avulla saatiin konkreettista tietoa siitd, mitd ongelmia on ollut ja miten ne
ratkaistiin. Havainnoinnin avulla keréttiin tarkedd pohjatietoa, josta oli apua hanke-

ohjeiden luomisessa.

Vertailutietoja saatiin vahan. Projektiohjeet saatiin Espoosta, Turusta ja Tampe-
reelta sekd Rovaniemeltd. Lisaksi Espoosta saatiin erilliset talousohjeet. Vertailu-
tietoja on kaytetty apuna siten, ettd on kayty l&pi neljan kaupungin hankeohjeet ja
verrattu otsikoittain yhteiset asiat ja ne asiat jotka eroavat toisistaan. Vertailutieto
muiden kaupunkien ohjeista antoi vahvistusta sille, ett4 ohjeissa on hyvé olla myods
projektityon kayténteitd. Vertailutiedot jaivat vahaisiksi, mutta mukavaa oli saadsa
postia vanhasta kotikaupungista. Vertailutietoja olisi voinut kysya joltain pienem-
malta kaupungilta ja selvittad tarkemmin esimerkiksi yhteen hankkeeseen liittyvan

prosessin kulun.,

Tutkimuksen alusta asti tuli selkeé&sti ilmi, ettd toimijat kaipasivat kirjallisia ohjeita.
Esille nousi myds tarve hanketietojen kokoamisesta yhteen paikkaan. Sen vuoksi
kehittamistyo jakautui kahteen osaan. Ensimmaiseksi koottiin perus- ja lukio-

opetuksen hankerekisteri ja sen jalkeen luotiin hankeohjeet.
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Kehittgjan rooli omassa organisaatiossa on valilla hankala. Varsinkin roolin vaihta-
minen tyontekijésta tutkijaksi oli joskus vaikeaa ja objektiivisuus saattoi kadota
hetkellisesti. Seuraavissa kappaleissa selostetaan perusopetuksen ja lukiokoulutuk-

sen hankeohjeet ja hankerekisteri.

5.3  Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeohjeet ja hankerekisteri

Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeohjeet on pyritty tekemaan yksinker-
taiseksi ja helppolukuiseksi. Aluksi on kerrottu hallinto- ja tukipalvelun yhteyshen-
kilot. Toisessa luvussa kaydaan lapi, mika projekti/hanke on. Kolmannessa luvussa
on kerrottu misté ja minkélaisiin hankkeisiin tukirahoitusta saadaan. Luvuissa nelja
ja viisi késitelldadn projektityoté ja projektinhallintaa. Luvussa kuusi kdydaan lapi
asiakirjahallintoon liittyvia asioita ja luvussa seitseman késitelld&n hankkeisiin liitty-
vié talousasioita. LIITTEENA 2 on perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeoh-

jeet.

Hankerekisteri luotiin Lotus Notesin (s&hkoposti) tietokantaan. Mallia otettiin
kaupungin vanhasta EU-hankerekisterin pohjasta. Ratkaisu oli edullinen ja rekisteri
on helppokéyttdinen. Jarjestelmédén voidaan antaa lukuoikeuksia tarvittava maaré.

Helpdesk-apua saadaan Lahden tietotekniikasta tarvittaessa.

Hankerekisteriin on koottu kaikki perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankkeet:
EU-hankkeet, KH-kehittdmishankkeet, KV-hankkeet, Muut hankkeet ja Seutu-
hankkeet. Jokaisen ryhmén hankkeet ovat rekisterissa sen tilan mukaisesti.
Hankkeen tila voi olla vireilld, kdynnissa, paattynyt tai hylatty. Kuviossa 7 on na-
kyma hankerekisterin etusivulta. Hankerekisterin vasemmassa reunassa on keltai-
sella pohjalla kolme otsikkoa; perusopetus ja lukiokoulutus, hallinto- ja tukipavelut
ja kaikki hankkeet.
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7] Lisia hanke 2 Poista hanke

Sivistystoimialan Tila Laiji Nimi Hankenro Hallinnaija Vetaja Alkamispvm  Paatymispvm
hankkeet Kavnnissa
= EUhankkeet

Content and Language Integrated Leaming (CL EU136 Mukkulan koulu Markus Korpi-Hallila 01.08.2008 30062010
EU139 Hallinto- ja tukipalvelut  Jonne Valola, projektipaa 01.01.2008 311z220m

¥ Kh-kehittamishankkeet

Erityista tukea tarvitset oppilaat YHO84  Liipola-Kaikuharju Maritia Turunen
Koulupudokkaiden tukeminen YHO081  Liipola-Kaikuharjun kouly Marita Turunen
» Kv-hankkeet
 Muut hankkest
Kerhotoiminnan kehittaminen STO08  Hallinto-ja tukipalvelut  SuviLappalainen, projekti 01.012009  31.122010
KIEKE-hanke - peusopetuksen vieraiden kiel K528 Perusopetus Marjut Vaakanainen. puh. 01012010 31122011
Monikultuurisuustaitojen kehitaminen yleissivi: K518 Perusopetus Pasi Salmi. puh. 050-387 8 31122010
Oppilas-ja opiskelijahuollon kehitidminen  PK535  Lukiokouluius Maija-Liisaleppanen 01012010 31122010
Oppilashuoltoty6n kehittaminen PK520  Perusopetus Eija Kinnunen, puh. 050-53 01032008 01032010
P ksen laadun kehits |OppPKD28 P Péivi Palviainen, puh. 05001032009 01032010
P p : sminer PK537 P Maritia Turunen  marita 01012010 31122010
Vengja-verkostoyhteistyd PK526  Tirismaan lukio 01082008 31122010

¥ Seutuhankkest
KELPQ - Perusopetuksen laadunkehittmishar PK027 Liipola-Kaikuharjun koulu Maritta Turunen, puh. 050 01.01.2008
KELPQ 2 -hanke 5T009 Hallinto- ja tukipalvelut  Riitta Lahnaoja. puh. 050-3
KELPQ3 Tehostetun ja erityisen tuen kehittai PK034 Liipola-Kaikuharjun koulu Maritta Turunen. puh. 05C07.03 2009 31122010
! P

suu PK526 Petri Karki puh. 050-398 57 01.01.2009
OPPIS-hanke STO06  Hallinto- ja tukipalvelut  Heidi Saari, puh. 050-398£01.012009  01.01.2010
P k I L k ole PK536 Py Maritta Turunen 01012010 31122011
Sivistystoimen kehittaminen 5T007 Anjariitta Carlson. puh. 050 01.03.2009 01032010
Paattynyt
~ Muuthankkeet
Kerhotoiminnan kehittaminen PKD29  Perusopetus Malgorzata Juvonen 01.082008 31122009
¥ Seutuhankkeet
o] 37010 Py Ejja Kinnunen.  puh. 050+t 31122008
Vireilld
~ Muuthankkeet
Urheiluoppilaitokset yhdessa enmman Salpausselan lukio Heikki Vuori. puh. 050559 01.082010  31.122011

KUVIO 7. Nd&kymé hankerekisterin etusivulta.

Yhden hankkeen hanketiedot nakyvét, kun kortti avataan hankkeen nimen kohdal-
ta. Hankerekisterikortti on yksikertainen, siita 10ytyy hankkeen perustiedot. Niita
ovat hankkeen nimi, hallinnoija, hankkeen tila, hankenumero, tilidinti, hankkeen
vetdjan yhteystiedot ja rahoittaja. Kortin alaosassa on kolme kohtaa, johon voidaan
kirjoittaa tarvittavaa lisdinformaatiota hankkeesta (rahoitus, raportointi ja lisatieto-

ja). Seuraavassa kuviossa 8 on ndkymé hankerekisterikortista.
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sBA SF B
(i Tallenna (4] Muckkas [ Uusihanke T~ Tallenna ja sulie

Hankkeen perustiedot

Hankkeen nimi: " Kerhotoiminnan kehittaminen

Hankkeen organisaatio " Hallinto- ja tukipalvelu =

Hankkeen tila: " Kaynnissa .=

Hankenumero: "STO08

Hankkeen laji: " Muut hankkeet ;=

Tilidinti- ["menotili / 5002 alv [ kump / toimi [ kohde / ST008/-/ koulun litera 4

Hallinnoija: " Hallinto- ja tukipalvelut ;

Hankkeen vetaja: " Suvi Lappalainen, projekiikoordinaatiori/nuorisopalvelut,

puh. 050 383 6453, suvi.lappalainen@Iahtifi

[Alkamispvm: "01.01.2009 4

Paattymispvm: F31.12.2010,

Hankkeen tavoittest: I Kerhotoiminnan monipuolistaminen, laajentaminen ja vakiinnuttaminen, kolmannen
lsektorin aktivoiminen, kerhonohjaajien ja oppilaiden motivointi ja innostaminen sek3
lkadin ja koulun yhteistyon kehittaminen

Hankkeen muut toimijat " Perusopetuksen ja nuorisopalvelujen yhteistydhanke 4

Hankkeen rahoittaja. "OPM

Rahoitus

"Rahaituspastos OPM 285/517/2009

70.000.- euroa 4
Raportointi "Raportoitava 31.1.2011
Lisitietoja "

KUVIO 8. Yhden hankkeen rekisterikortti.

Hankerekisterissé on jokaisella hankkeella kortissaan tilidintiohje. Tilidintiohje pe-

rustuu siihen, mika yksikkd hanketta hallinnoi ja milta kustannuspaikalta (= tyks)

hankkeen kustannukset kirjataan. Alla olevassa kuviossa on mallina kahden erilai-

sen hankkeen tilidintiohje.

Tilidinti

menotili / 5245 / alv / kump / toi /kohde / EU136 / - / -

Tilicinti

menotili / 5002 / alv / kump / toi / kohde / ST008 /- / TlI
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KUVIO 10. Esimerkkeja rekisterikorttien tilidintiohjeista.

Taulukon yléarivillad on EU-hanke (hankenumero EU136). Hanketta hallinnoi Muk-
kulan koulu (kustannuspaikka = tyks 5245). Tukiraha on tuloutettu ko. hankkeelle

ja sen laskut tilioida&n koulun kustannuksiin, tiliGintiohjeen mukaan.

Toisella rivilld on Opetushallituksen rahoittama kerhotoiminnankehittdmishanke
(hankenumero ST008). Hanketta hallinnoi hallinto- ja tukipalvelut (tyks 5002).
Hankkeessa mukana olevat koulut kirjaavat kustannukset tilidintiohjeen mukaan ja
kayttavat litteratunnusta. Sen avulla pystytdan seuraamaan hankkeen yhteiskustan-
nuksia ja jokaisen koulun yksittdisia kustannuksia. Kaikille kouluille on annettu
litteratunnus, joka on kaksi tai kolme ensimmaista kirjantain koulun nimesta. Esi-

merkiksi Tiirismaan koulun littera on TII.

Hankeohjeet ja hankerekisteri on otettu kayttoon 1.4.2010. Ennen kayttéonottoa
pidettiin informaatiotilaisuus rehtorikokouksessa. Tilaisuudessa kéytiin lapi ohjei-
den pééasiat ja pyydettiin rehtoreita informoimaan omalla koulullaan asiasta. Han-
keohjeet ja hankerekisteri lahetettiin kaikille hanketoimijoille s&éhkdpostilla. Hanke-
ohjeet 10ytyvat sivistystoimialan intranetista ja perusopetuksen ja lukiokoulutuksen
Wilma-jarjestelmésta. Hankeohjeet paivitetaan hallinto- ja tukipalveluissa vuosit-
tain. Hankerekisteri on Lotus Notesin tietokantaan ja lukuoikeus on annettu kaikil-
le sivistystoimialan hankkeissa toimijoille. Hankerekisteri paivitetdan diarioitavista

asiakirjoista saatavien tietojen mukaan hallinto- ja tukipalveluissa.
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6 JOHTOPAATOKSET

Projektitoiminta ja siihen saatava ulkopuolinen tukirahoitus on lisdantynyt Lahden
kaupungin sivistystoimialalla. Tukirahoituksen lisédntymisen myo6té on tullut myos
lisdvaatimuksia projektitydosaamiseen, projektien hallinnointiin ja koordinointiin.
Projektiorganisaatiossa toimijoiden on tarkedd ymmaértad mité4 projektimainen tyos-
kentely kéytannossé tarkoittaa ja mitd vaatimuksia ja edellytyksia projektin toteut-
taminen tuo tullessaan. Rahoituspa&tosta tulee noudattaa seka toteuttaa projekti
niin, ett4 se on hyvin toteutettu, hallinoitu, dokumentoitu ja sen tulokset on arvioi-
tu. Lisaksi projektitydsséd on muistettava huomioida oman organisaation toiminta-

ja menettelytavat (esim. hankinnat, kilpailuttaminen, taloussaantd ja muut ohjeet).

Tamén opinndytetyon tavoitteena oli selvittdd miten sivistystoimialan hankkei-

den koordinointi tulee jarjestaa?

Paakysymykseen etsittiin vastauksia seuraavien alakysymysten avulla:
1. Mité tietoa sivistystoimialan eri toimijat tarvitsevat hankkeista?
2. Miten perusopetus ja lukiokoulutus ohjeistetaan?
3. Missd hanketietoja sailytetaan?
4

Miten hankkeiden tietoa pidetdan ajan tasalla?

Teoreettisessa tietoperustassa paneuduttiin projektinhallintaan ja projektijohtami-
seen seka tietojohtamiseen. Teoria linkittyi hyvin empiriaan. Tutkimusta lahdettiin
selvittdmaan kyselyjen, haastattelujen ja havainnoinnin sekd benchmarkkauksen
avulla. Tutkimus kohdistettiin sivistystoimialan eri toimijoille, jotka ovat mukana
hanketoiminnassa. Tutkimuksen avulla pyrittiin selvittdmaan tarkeimmat asiat, jot-
ka hankeohjeissa tulisi ottaa huomioon. Tutkimusmenetelmien triangulaation tu-
loksena nousi esille kolme teemaa, joiden avulla luotiin perusopetuksen ja lukio-
koulutuksen hankeohjeet ja hankerekisteri. Nama teemat ovat projektity6osaami-

nen, asiakirjahallinto ja talousasiat.

Projektitydosaaminen on hankkeiden toteuttamisessa tarked asia. Hankkeissa
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toimijoilla on erilaisia rooleja mm. toteuttaja, hallinnoija, hankkeen vetéja tai ohja-
usryhmén jasen. Jokaisella on omat tehtdvansé ja vastuunsa. Hankkeen toteuttaja
allekirjoittaessaan rahoitushakemuksen, vastaa rahoittajalle hankkeen toteuttami-
sesta ja sen etenemisesté toiminnallisesti ja taloudellisesti. Rahoituspaattksen lu-
keminen ja ymmartaminen kuuluvat myos projektitydosaamisen tarkeimpiin asioi-
hin yhdessa projektin toteuttamisen kanssa. Ndma asiat tulevat esille kappaleessa

kaksi, jossa on kaésitelty projektityoté ja siihen liittyvid asioita.

Asiakirjahallinto tarkoittaa saapuneiden ja lahtevien asiakirjojen diarioimista kau-
pungin asianhallintajarjestelméaén. Diarioinnista saatavien tietojen avulla pystytaan
seuraamaan projektin elinkaarta ja paivittamaan hankerekisteri. Hankkeen toteutta-
jan on hankehakemusta tehdessaan muistettava, ettd hakijana toimii koulutuksen
jarjestgja eli Lahden kaupunki. Kun hakemusasiakirjat tehddan koulutuksen jarjes-
tajan nimissd, saadaan saapuvat asiakirjat tulemaan suoraan oikeaan paikkaan dia-
rioitavaksi. Diarioinnin jalkeen asia lahetetdan sahkoisena tiedoksi sen eri osapuolil-
le. Hankkeiden dokumentointi ja arkistointi edellyttaa, etta kaikki projektin tar-
keimmat asiakirjat on koottu yhteen paikkaan ja séilytetaén tietyn ajan. Ulkopuolis-
ta tukirahaa myontavat tahot edellyttavat, ettd toteuttaja pystyy todentamaan miten

tukiraha on kaytetty.

Talousasiat vaikuttavat useasta ndkdkulmasta. Projektin kustannusten seuranta
hankenumeron avulla todentaa projektin kustannukset. Oikeat laskutustiedot suju-
voittavat laskujen ja kustannusten kirjaamista oikeaan paikkaa. Liséksi tulorahoi-
tuksen ohjaaminen oikealle projektille véhentda ylimaaraista jalkeenpdin tehtavaa
tyota. Kun myonteisen rahoituspaatdksen jalkeen tehd&én viranhaltijapéatos, jossa
madritelladn hankkeen vetdja, palkkio ja mahdolliset sijaiskustannukset, saadaan

my0s palkanmaksu sujumaan.

Tutkimus vahvisti hallinto- ja tukipalvelussa huomatun asian, ettd hankeohjeita ja
hankerekisteria tarvitaan. Yllattavana asiana nousi esille, ettd eri toimijat tarvitsivat
ohjeita yleiseen projektityon hallintaan. Tutkimuksen tasoa olisi voinut kasvattaa

paljonkin, jos kysymysten sisaltoon olisi ollut aikaa panostaa enemman.
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Sivistystoimialan hankkeiden koordinointi on nyt toteutettu niin, etta perusope-
tuksen ja lukiokoulutuksen hankeohjeet on tehty kirjalliseen muotoon ja toimitettu
kaikkien toimijoiden saataville. Hankeohjeisiin on koottu tutkimuksessa esille tul-
leet tarkeimmat asiat, joihin on vastattu kolmen teeman avulla. Hankeohjeet on
lahetty kaikille toimijoille s&hkopostilla ja ne 16ytyvét sivistystoimialan intranetista
ja opetustoimen Wilma-jarjestelméstd. Hankerekisteri on koottu ja sinne on annet-
tu toimijoille lukuoikeus. Hankerekisterin linkki on toimitettu osapuolille sahko-
postilla. Hankerekisteri on séhkopostijarjestelman tietokannassa ja tietoja péivite-

taan asiakirjaliikenteen mukaan hallinto- ja tukipalveluista kasin.

Viestintd on olennaisessa roolissa muutosta toteutettaessa. Viestinnan avulla luo-
daan ja yllapidetdan yhteista kulttuuria tai kulttuureja (Juholin 2006, 140-145.)
Muutos k&ynnistyy uuden kokeilun halusta tai olosuhteiden pakosta. Kaikella toi-
minnalla on elinkaari. Aluksi toiminta syntyy, kukoistaa ja lopuksi se korvautuu
jollain uudella tehokkaammalla tavalla. Tata Laamanen kuvaa toimintatavan evo-
luutioksi. (Laamanen, 2005, 294-298.) Muutos taytyy hoitaa hallitusti. Hallitun
muutoksen malli lahtee perusajatuksesta, ettd organisaation johto ja tyontekijat
nékevat organisaation samalla tavalla. Hallitussa muutoksessa muutosvaiheiden
jarjestys on maaréatty. Hallitun muutoksen vastavoimana on kaoottisen muutoksen
malli. (Aula, 2000.)

Muutosviestinta toteutettiin niin, ettd perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanke-
ohjeet tehtiin eri toimijoiden kanssa yhteistydssa. Alussa informoitiin ja sen jalkeen
kartoitettiin nykytila. Eri toimijat osallistettiin tutkimuksen kautta mukaan hanke-
ohjeiden tekemiseen. L&hes valmiit hankohjeet lahetettiin osallistuneiden kommen-
toitavaksi. Saadut kommentit huomioitiin mahdollisuuksien mukaan ja tehtiin kor-
jauksia ohjeisiin. Hankeohjeiden ja hankerekisterin sisaltod kaytiin 1api eri fooru-
meissa (rehtoripalaveri, koulusihteeripalaverit, seudulliset sivistystoimen johtajat,
hankkeiden vetgjat ja hallinto- ja tukipalveluiden toimistokokous). Asiaa pyrittiin
pohjustamaan mahdollisimman paljon ja eri toimijat osallistamaan mukaan hanke-

ohjeiden lopullisen version valmistumiseen.
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Muutosviestinnan onnistumista on vaikea arvioida viela tassa vaiheessa, koska
hankeohjeet on otettu ké&yttoon 1.4.2010. Tassd muutoksessa on kysymys ihmisten
toiminnan muuttamisesta ja vanhoista tavoista poisoppimisesta. Schein (1998) ku-
vaa, ettd yksi ihminen ei voi muuttaa mitddn, mutta jos joku toimii ”moottorina” ja
keraé tietoa, informoi ja innostaa toisia, palaa tieto kohteeseen ja henkil0sto saa-
daan sitoutumaan siihen. Muutokseen on nyt annettu sysays ja pyritty innostamaan

eri toimijoita k&yttdmaan uusia ohjeita.

Tutkimuksessa pyritdén vélttdmaan virheiden syntymistd, mutta silti tulosten luotet-
tavuus ja patevyys vaihtelevat. Tutkimuksen reliaabelius tarkoittaa mittaustulosten
toistettavuutta, kykya antaa ei-sattumanvaraisia tuloksia. Validius tarkoittaa mitta-
rin tai tutkimusmenetelman kykya mitata juuri sitd, mit& on tarkoituskin mitata.
(Hirsjarvi 2009, 231.) Téassa tutkimuksessa havainnointiin kéaytettiin aikaa reilu
vuosi. Se oli hyvé ajanjakso, silld vuoden viimeiselld puoliskolla tuli esille monia
asioita, jotka vaikuttivat hankeohjeiden sisaltéon mm. se, ettd ohjeisiin otettiin mu-
kaan projeaktitydosio. Vuosi mahdollisti myos sen, etté tutkija paasi porautumaan
syvalle tutkittavaan kohteeseen. Kyselyt ja haastattelut antoivat ndkemyksen han-
ketoiminnan arjesta eri toimijoilla ja virhepaatelmat saatiin ehkaistya haastattelussa
tehtyjen lisdkysymyksen avulla. Ymmarrys tutkittavaan ilmiéon oli hyva. Tutki-
muksessa ei tullut esille ristiriitaisuuksia. Validiteettia voidaan pitda hyvana, silla
aineistoa on keratty monella tavalla ja ne Kkirjattu ylos ja litteroitu. Luotettavuuden
lahtokohtana on, ettd vastaajat ovat puhuneet rehellisesti ajatuksistaan. Laadullises-
sa tutkimuksessa tdma toteutuu siten, ettd on mahdollisuus esitt&4 lisakysymyksia
ja tarkennuksia. Tdssé tutkimuksessa tehtiin lisakysymyksia ja tarkennuksia, jolloin

saatiin lisaselvityksiéa.

Tutkijan rooli omassa organisaatiossa on valilla hankala. Asioita tuli katsottua jos-
kus nédkokulmasta, miten pitéisi toimia ja siksi objektiivisuus p&ési unohtumaan.
Tutkimuksen toteuttamisen osalta sain padasiassa hyvén vastaanoton. Opetustoi-
men taholta joku ihmetteli, miksi laskentapaallikkd puuttuu perusopetuksen ja lu-
kiokoulutuksen hanketoimintaan. Tahan tutkimukseen osallistuminen oli kuitenkin
mielenkiintoista siksi, ett4 se auttoi minua pdésemaan paremmin sisalle perusope-

tuksen ja lukiokoulutuksen maailmaan projektindkdkulmasta.
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Tuloksia punnittaessa voidaan todeta, etté talla hetkelld on edellytykset saada
siirrettyd hyvét projektityon kaytanteet organisaatioon. Asia edellyttaa, etté eri
toimijat saadaan toimimaan hankekohjeiden mukaan. Tama opinnaytety6 palveli
organisaatiota ja samalla myos tutkijan omaa oppimista organisaatiossa. Opinnayte-
tyon tulokset; perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeohjeet, olivat selkeasti
tyOeldaméaéa kehittava projekti. Taman opinndyteyton avulla tutkija porautui tar-
kemmin perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanketoiminnan sisalle ja siihen liitty-
en myos asiakirjahallinnon prosesseihin, joiden avulla on helpompi ymmaértad, miten
asiakirjojen tulee kulkea organisaatiossa. Liséksi hankeohjeiden avulla pyritaan

lisédmaan asiakirjojen sahkaista lilkkumista organisaatiossa.

Kaikkiin tutkimuksessa esille tulleisiin asioihin ei pystytty vastamaan hankeohjeen
ja hankerekisterin avulla. Sen vuoksi seuraavana kehittamistehtavana voisi olla
perehdyttdmisoppaan laatiminen hankkeiden vetdjille, silla tulevaisuudessa kehitta-
mistoimintaa tullaan tekemdan yh& enemman tukirahoituksen avulla. Toinen kehit-
tamistehtava voisi olla talousohjelmien kayttékoulutuksen jarjestdminen koulusih-
teereille ja kirjanpito-otteiden lukemisen opastaminen hankkeiden vetdjille. Kolmas
kehittamistehtdva voisi olla, miten projektitydn tuloksia arvioidaan ja miten niita

levitetddn organisaatioon toiminnan kehittamiseksi.

Johtopéaatoksenda voidaan sanoa, ettd opinndytety6hon liittyva kehittamistyopro-
jekti on ollut tarpeellinen sivistystoimialallle siksi, ettei hanketoiminnan ohjeita ole
ollut ennestaan. Taman kehittamistyon avulla sivistystoimialalle on luotu projekti-
tyon toimintakulttuurin pohja ja yhteiset toimintatavat. Liséksi on otetettu askel
hyvén projektityon kaytéanteiden luomiseen. Hyvét kayténeet tarkoittavat kasittaak-
seni etukéteen mietittyja ja organisoituja asioita, joissa on huomiotu oman organi-
saation menettelytavat. Hankeohjeet on kaikkien kéytettévissa oleva tyokalu, joka
luo rutiinia kdytdnnon asioihin. Rutiinit tuovat osaltaan turvallisuutta tyoelamaan.
Suurena haasteena on, ettd eri toimijat saadaan poisoppimaan vanhoista tavoista ja
ottamaan kayttéon hankeohjeet. Hankeohjeet ovat yleistettévissa ja kayttokelpoiset

myds muiden kaupunkien hankeohjeiden benchmarkkaukseen.
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Ensimmainen jatkotutkimuksen aihe voisi olla, miten perusopetuksen ja lukio-
koulutuksen hankeohjeet on saatu jalkautettua organisaatioon ja toimitaanko uuden
ohjeistuksen edellyttamalla tavalla. Toinen jatkotutkimuksen aihe voisi olla, onko
sivistystoimialan muilla yksikoilla tarvetta hankeohjeistukseen ja tarvitaanko kaikil-
le yksikdille yleisohjeet. Kolmantena jatkotutkimusaiheena voisi selvittaa, olisi-
ko sivistystoimialalla tarvetta jarjestad hankerahoituksen hakeminen keskitetysti ja
painotetaanko hanketoimintaa tulevaisuudessa Lahden kaupungin strategian mu-

kaiseksi.
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VAPAAMUOTOISEN RAPORTOINNIN POHJA:

1. Perustiedot projektista

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

projektin nimi
hallinnoijaorganisaatio
projektin vet&ja
toteutusaika

rahoittaja ja rahoituspaatos.

2. Projektin tavoitteet

3. Projektin toteutus raportointiaikana

(0]

toimintaraportti ja talousraportti

LIITE1

O jos on eroavaisuuksia suunniteltuun kerrotaan syyt

4. Projektin tulokset ja arviointi

(0]

(0]

0 onko projektissa kehitetty jotain uutta

mita on saavutettu

mit& jai saavuttamatta ja miksi

5. Jatkotoimenpiteet/tulevaisuus

(0]

(0]

mita tullaan viela tekeméaan

mitka ovat tavoitteet

O jos talous ei ole budjetissa — miten se korjataan.

(Etela-Suomen ladninhallitus 2008, Paijat-Hameen liitto 2003)
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1. Alkusanat

Erilaiset hankkeet ovat osa Sivistystoimialan kehittamistoimintaa. Oman tyon
kehittaminen on mukana jokaisen tydnkuvassa ja sen lisaksi tybnantajal-
la/yksikodlla voi olla tarvetta yleisempaén projektiluontoiseen kehittamiseen.
Kehittdmistoimintaan kuuluu my6s ulkoisten mahdollisuuksien (hankerahoituk-
sen) hyddyntaminen, jolloin resursseja kohdennetaan johonkin tarkasti maaéari-
teltyyn tarkoitukseen.

Taman yleisohjeen tarkoitus on luoda yhteiset toimintatavat ja hyvat kaytan-
teet Lahden kaupungin perusopetuksen ja lukiokoulutuksen projektitoimintaan.
Hankeohjeeseen on koottu tietoa ja menettelytapoja yleisestd projektin hallin-
nasta. Ohjeen avulla pyritadn vaikuttamaan myds asiakirjaliikenteen sdhkdis-
tamiseen organisaation sisalla.

Hankeohjeet paivitetdan vuosittain.

Lisatietoja
Hanketoiminnasta yleisesti:
laskentapaallikkd Kristiina Mailas puh. 814 4005.
etunimi.sukunimi@lahti.fi

va. opetus- ja kasvatusjohtaja Marja Spoof, puh. 814 4035.
etunimi.sukunimi@lahti.fi

KV-hankkeista:
toimistosihteeri Miia Backman, puh. 814 4024.
etunimi.sukunimi@lahti.fi

Seudullisista kehittamishankkeista:
kehittamispéaallikkd Anjariitta Carlson, puh. 050 398 5751.
etunimi.sukunimi@lahti.fi

2. Mika projekti on?

Projekti on kertaluonteinen, kohdennettu, resurssoitu ja aikataulutettu kestéviin
tuloksiin pyrkiva kokonaisuus. Silla on kaytettavissaan resurssit toimintaan ja
talouteen, vetdjd (joka vastaa projektin etenemisestd), seuranta/ohjausryhma
ja yhteistybkumppanit/-verkosto. Jokaisella projektilla on omat tavoitteensa ja
yleensa mukana on ulkopuolista rahoitusta.

Hanke sanaa kaytetddn projektin synonyymina. Tassa ohjeessa projekti ja han-
ke tarkoittavat samaa asiaa.

Projektissa on eri vaiheita: valmisteluvaihe, kaynnistys, vireilla olo, tai paatty-
nyt hanke. Projekteja on monia erilaisia, ja niissa voi olla mukana eri rooleissa
esimerkiksi: toteuttajana, partnerina, ohjaajana tai rahoittajana.
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Projektin hakijaorganisaatio on aina koulutuksen jarjestija eli Lahden kaupunki.
Projektihakemuksen allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden ja toimivallan omaava
henkilo. Esimerkiksi yksittdisen koulun hankkeissa allekirjoitusoikeus on ope-
tus- ja kasvatusjohtajan ja lukiojohtajan liséksi koulun rehtorilla.

3. Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hanketoiminta

Perusopetuksessa ja lukiokoulutuksessa on paljon erilaisia hankkeita, joita to-
teutetaan ulkopuolisella rahoituksella. Rahoittajia ovat mm. opetusministerio
(OPM), opetushallitus (OPH), EU, elinkeino-, liikkenne- ja ympaéaristokeskus
(ELY), CIMO ja Paijat-Hameen liitto.

Opetusministerio myontéa erityisavustusta esi- ja perusopetuksen seké lukio-
koulutuksen kehittdmistoimiin useiden eri hakujen kautta. Erityisavustusta
myonnetadn mm:

kerhotoiminnan kehittamiseen

oppilas- ja opiskelijahuollon laadun ja palvelurakenteen kehittdmiseen
perusopetuksen vieraiden kielten opetuksen kehittdmiseen
erityisté ja tehostettua tukea tarvitsevien lasten opetuksen
kehittamiseen esi-, perus- ja lisdopetuksessa

romanilasten perusopetuksen tukemiseen

vapaan sivistystyon tieto- ja viestintatekniikan opetuskayton
kehittamiseen

monikulttuurisuustaitojen kehittamiseen perusopetuksessa ja
lukiokoulutuksessa

oppilaanohjauksen kehittdmistoimintaan perusopetuksessa
perusopetuksen seka lukiokoulutuksen kansainvalistdmiseen
oppimisymparistojen kehittamiseen

opetuksen laatukriteereiden kayttéonottoon.

YV VY

A\ \ A4
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EU-rahoitusta saadaan usealta eri taholta mm. CIMO:n Comenius-ohjelman,
eTwinning-ohjelman ja Paijat-Hameen liiton kautta.

CIMO (Centre for International Mobility) on kansainvéalisen liikkuvuuden ja yh-
teistyon keskus. CIMO koordinoi ja toteuttaa apuraha- ja henkildvaihto-
ohjelmia ja vastaa lahes kaikkien Euroopan unionin koulutus-, kulttuuri- ja nuo-
riso-ohjelmien kansallisesta toimeenpanosta. Sen liséksi CIMO edistda Suomen
kielen ja kulttuurin opintoja ulkomaisissa yliopistoissa ja tukee kansainvélisty-
mistd koulutuksen, tiedotuksen ja neuvonnan avulla seka markkinoi suomalais-
ta koulutusta ulkomailla yhteistydssa suomalaisten korkeakoulujen kanssa.

Comenius-ohjelma tarjoaa kansainvalistymismahdollisuuksia kaikille kouluyhtei-
s66n kuuluville - oppilaille, opettajille ja muulle opetusalan henkiléstdlle. Oh-
jelma tukee hankeyhteistyota, yksilollista liikkuvuutta seka verkostoitumista.
Kohderyhméana ovat esi- ja peruskoulut, lukiot, toisen asteen ammatilliset oppi-
laitokset, erityiskoulut ja taiteen perusopetuksen oppilaitokset seka alueelliset
ja paikalliset kouluopetuksesta vastaavat viranomaiset.



eTwinning-ohjelma

sisaltda laajan kirjon erilaisia kouluprojekteja. eTwinningissé& on elementteja,
jotka liittyvat mm. siihen, miten hanke on integroitu opetussuunnitelmaan, mi-
ten yhteisty0 on jarjestetty oman koulun sisalld ettd kumppanuuskoulun kanssa
ja miten tieto- ja viestintatekniikkaa hyddynnetadn tarkoituksen mukaisesti.
eTwinning-ohjelman keskusportaali on ystavyyskouluohjelman keskuspaikka.
Portaali on monikielinen (toimii myds suomeksi ja ruotsiksi) ja se tarjoaa kou-
luille virtuaalisia tyokaluja, pedagogisia vinkkejd ja malleja, projektiesimerkkeja
hyddynnettavaksi ystavyyskoulutoiminnassa, maakohtaisia koulutusjéarjestel-
méakuvauksia ym.

Paijat-Hameen liiton kautta mydnnetdan maakunnan kehittdmisrahaa, EAKR:n
(Euroopan aluekehitysrahasto) rahoitusta Etela-Suomen EAKR-ohjelmasta
2007-2013.

Ulkopuolisen rahoituksen ohella Lahden kaupunki myont&aa vuosittain sivistys-
lautakunnan kautta lisarahoitusta kansainvalisyyskasvatukseen ja kaupungin-
valtuusto vuosittaisesta kehittamisrahasta erilaisiin kehittamishankkeisiin.

Apurahaa voi hakea seuraavista paikoista: Aino-kotisdatio, OKKA-saatio, Paijat-
Hameen rahasto/Suomen kulttuurirahasto, Hameen taidetoimikunta, Padasjoen
saastopankkisaatio, Sampo Pankin nuorisorahasto. Liite 1.

Perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankkeet on ryhmitelty seuraavas-
ti:

EU-hankkeet
EU:n rahoittamat hankkeet.

KV-hankkeet ovat kansainvalisyyskasvatukseen liittyvia hankkeita, joihin
mya0s sivistyslautakunta myontda avustuksen vuosittain.

Muut hankkeet ovat yksittaisia hankkeita kuten esimerkiksi monikulttuu-
risuushanke tai kerhotoiminnan kehittdmishanke, joka on yksikkdjen vélinen
yhteistybhanke. Hankkeet voivat olla my6s toimialojen valisia yhteistyohankkei-
ta.

Seutuhankkeet (seudulliset kehittamishankkeet), ovat hankkeita, joissa kehit-
tamistoimintaa tekevat useat kunnat yhdessa. Seudullisissa kehittdmishank-
keissa sovitaan kaikkia kuntia koskevat yhteiset tavoitteet ja laaditaan toimen-
pideohjelma, jonka avulla kunnat sitoutuvat kehittamaan palveluja tavoitteiden
mukaisesti. Seudullista kehittamista ohjaa kuntien nimeamisté edustajista
koostuva yhteinen maakunnallinen ja poikkihallinnollinen ohjausryhma. Asiat
maakunnalliselle ohjausryhmalle valmistelee kuntakoordinaattoreista koostuva
kehittamistiimi, jossa on jasen kustakin kehittamistoiminnassa mukana olevasta
kunnasta. Kehittamistiimin kutsuu kokoon tehtavaan nimetty/valittu seudullinen
koordinaattori.



KH-kehittamishankkeet

Kaupunginvaltuusto hyvaksyy vuosittain méaaradrahan kaupungin palveluraken-
teiden ja toimintaprosessien kehittamiseen seké toimialojen valisen yhteistyon
lisadmiseen ennaltaehkaisevissad hankkeissa. Hankerahoitusta haetaan vuosit-
tain keskitetysti toimialan kautta.

4. ldeasta hankkeen toteuttamiseen

4.1 Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelma on hankkeen perusta. Siihen kirjataan asiat, jotka vaikut-
tavat hankkeen toteuttamiseen.

Projektisuunnitelmassa on mm.:

idea

tavoitteet

keskeiset toimenpiteet

kustannukset ja resurssit (talous ja henkildstd)
rahoitus

aikataulu

vastuutus

yhteistybkumppanit
viestintdsuunnitelma (Julkaisut/media)
vaikuttavuuden arviointi
dokumentointi ja arkistointi.

VVVVYVYVYVYVVYVY

Projektisuunnitelma on sopimus rahoitusta myontavan viranomaisen ja rahoi-
tusta saavan hankkeen toteuttajan valilla.

Hyva projektisuunnitelma on selked, tavoitteet ja aikataulu ovat realistiset.
Suunnitelma tehddan hankkeen keston mittaiseksi. Hankeorganisaatio on toi-
miva ja resurssit on maaritelty suhteessa tavoitteisiin ja tavoiteltaviin tuloksiin.
Projektisuunnitelmassa olisi hyva mainita myods toiminnallinen ja hallinnollinen
osaaminen. Hyvaan projektisuunnitelmaan kuuluu projektin raportoinnin seu-
ranta- ja arviointimenettelyn seka tulosten hyédynnettavyyden ja levittdmisen
kuvaaminen.

4.2 Projektin hakijaorganisaatio

Projektin hakijaorganisaatio on koulutuksen jarjestgja eli Lahden kaupunki. Ha-
kemuksen allekirjoittaa kaupungin nimenkirjoitusoikeuden ja toimivallan omaa-
va henkilo.



Esimerkki 1: Perusopetus tai lukiokoulutus hakee hankerahoitusta
(koulun oma hanke)

Hakija:

Lahden kaupunki / koulun nimi
Yhteyshenkilo

Osoite

Hakemuksen allekirjoittaa koulun rehtori.

Esimerkki 2: Perusopetus tai lukiokoulutus hakee hankerahoitusta

Hakija:

Lahden kaupunki / sivistystoimialan yhteystiedot
Yhteyshenkilo

Osoite

Hakemuksen allekirjoittaa opetus- ja kasvatusjohta-
ja tai lukiojohtaja.

Esimerkki 3: Seudullinen hanke hakee rahoitusta

Hakija:

Lahden kaupunki / sivistystoimiala
Yhteyshenkilo

Osoite

Hakemuksen allekirjoittaa opetus- ja kasvatusjohta-
ja ja seudullinen kehittdmispaallikko

tai
hakemuksen allekirjoittaa lukiojohtaja ja seudullinen
kehittamispéaallikko.

5. Projektinhallinta

Projektinhallinnalla varmistetaan hankkeen toteutus suunnitellusti. Toteuttami-
sen lahtokohtana on toiminta- ja taloussuunnitelma. Keskeistd on projektin
etenemisen seuranta suhteessa suunniteltuun aikatauluun ja talouden seuranta
budjetin toteutumana. Projektin hallinnassa seurataan, miten tehtavakokonai-
suus toteutuu, miten varattujen resurssien kulutus ja tulosten syntyminen ete-
nevat aikataulussa ja suhteessa toisiinsa.

Hakijaorganisaatio on projektin hallinnoija joka toimii projektin toteuttajana ja
vastaa rahoittajalle projektin etenemisesté. Rahoituspaatoksessa hyvaksytty
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budjetti on sitova. Sen siséll6llisistd muutoksista voidaan neuvotella rahoittajan
kanssa.

5.1 Projektin hallinnoijan tehtavat

Projektin hallinnoija on kokonaisvastuussa hankkeen toteutuksesta rahoittajan
hyvaksyman projektisuunnitelman mukaan (toimintasuunnitelma ja talous-
suunnitelma).

Projektin hallinnoija

paattda projektin aloittamisesta, keskeyttamisesta ja paattymisesta
nime&a projektin vastuullisen vetdjan

nime&a projektin ohjausryhman

vastaa, etta projektilla on kdytettavissa tarvittavat resurssit
(talousasiat/laskujen kéasittelijat)

allekirjoittaa projektin asiakirjat

kantaa projektista kokonaisvastuun (toiminta/talous)

YV V VY

VYV V

Jos projekti ei etene suunnitellulla tavalla, voi projektin hallinnoija muuttaa pro-
jektisuunnitelmaa tai keskeyttda projektin. Asiasta on neuvoteltava rahoittajan
kanssa. Kaikista sopimuksista tehdaan kirjallinen dokumentti.

Projektin hallinnoija tekee mydnteisesta rahoituspaatoksesta viranhaltijapaa-
toksen (Vh-paatos), jossa han toteaa saadun rahoituksen, hankkeen vetgjan,
vetajan mahdollisen palkkion ja mahdolliset sijaisuudet (Vh-p&aatdoksen sisalto ja
siita tiedottaminen l6ytyvat kohdasta 7.5).

5.2. Projektin vetdjan tehtavat

Hankkeen vetgja/koordinaattori/projektipéallikko - Projektille on aina nimettava
vastuullinen vetgja. Yleisen ohjaamisen ja johtamisen lisdksi hankkeen vetgjan
tehtdvana on vastata projektin toiminnasta, seurannasta ja sisaisesta arvioin-
nista, taloudellisista kysymyksista, kilpailuttamisesta, raportoinnista ja viestin-
nastd seka toimia ohjausryhman kokousasioiden valmistelijana ja esittelijana.

Projektin vetdja on yhteistyon virittdja ja siltojen rakentaja.

Hankkeen vetgjalla on

kokonaisvastuu projektin toteuttamisesta

ohjaa ja johtaa toimeenpanoa ja tehtavien jakoa
viestittaa

informoi hallinnoijaa projektin etenemisesta

huolehtii dokumentoinnista ja arkistoinnista
valmistelee ohjausryhmaéan/seurantaryhman kokoukset
laatii raportit toiminnasta

vastaa talouden seurannasta (menot ja tulot)

tekee yhteistyota taloushenkiloston kanssa
(koulusihteerit ym. taloushenkildt)

vastaa maksatushakemuksen tekemisesta

(jos tukirahoitus tulee jalkikateen toteutuneiden kustannusten mukaan)

VVVVVVVYVYYVYY

A\



vastaa viestinnasta (sisdinen ja ulkoinen)

on yhteisty6ssé rahoittajan kanssa

vastaa hankkeen arvioinnista ja tulosten hy6édyntamisesta
vastaa dokumentoinnista ja arkistoinnista.

VYV V VY

5.3 Projektin ohjausryhma/seurantaryhma/tukiryhma

Ohjausryhman tehtdvana on edistaé projektin tavoitteiden toteuttamista ja
mahdollisesti verkostoitumista. Hyva ohjausryhmaé& koostuu sellaisista henkil6is-
ta, joille hankkeen toteutuminen on tarkeé ja mielenkiintoinen haaste. Ohjaus-
ryhmaéan jasenet valittavat myos hankkeen hyvat kaytanteet omaan toimintaan-
sa ja verkostoihinsa.

Ohjausryhman tehtavana on

hyvéaksya toimintasuunnitelmat

valvoa hankkeen etenemisté

seurata projektin rahankayttoa

kasitella ja hyvaksya toimintasuunnitelmat ja raportit
hoitaa tiedonkulkua sidosryhmien ja projektin valilla
valmistella suunnitelmiin tulevat muutokset

tukea projektin vetajaa

luoda toiminnalle pelisaannot

arvioida projektin toteuttamista ja tuloksia.

VVVYVVVVVYY

Ohjausryhmalla on valta ja velvollisuus puuttua projektin toteutukseen, jos se
ei etene tarkoituksenmukaisesti. Ohjausryhma toteaa myo6s projektin paatty-
neeksi ja hyvaksyy loppuraportin. Ohjausryhman kokouksista tehdaan aina
muistio. Muistiot dokumentoidaan sovitulla tavalla, niin ettd ne ovat kaikkien
ohjausryhman jasenten saatavilla.

5.4 Projektin kdynnistdminen

Myonteisen rahoituspadtoksen jalkeen projektin hallinnoija nimeéa projek-
tin/hankkeen vetgajan ja tekee Vh-paatoksen. Sen jalkeen kootaan ohjausryhma
ja kutsutaan se projektin aloituskokoukseen. Aloituskokouksessa kaydaan lapi
keskeiset asiat, projektin rahoituspaatos, toimintasuunnitelma, tyovélineet ja
toimintatavat (mm. kokousaikataulut).

5.5. Projektin paattaminen

Projektin paattyessa ohjausryhma pitda kokouksen, jossa kaydaan lapi projek-
tin saavuttamat tulokset. Ohjausryhma arvioi tulosten vaikuttavuutta ja niiden
hyoddynnettavyytta eri ndkdkulmista.
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6. Asiakirjahallinto

6.1 Projektin kirjeenvaihto

Hankkeisiin liittyva virallinen asiakirjaliikenne on diarioitava Lahden kaupungin
asianhallintajarjestelmaan (koulutuksen jarjestaja). Hallinto- ja tukipalvelut
diarioi asiakirjan ja tallentaa sen asianhallintajarjestelmaén ja lahettaa asiakir-
jan sahkodisena tiedoksi asianosaisille.

Lahteneet kirjeet: (rahoitushakemukset, raportit, jatkorahoitushakemukset,
jatkoaikahakemukset ym. hankkeeseen liittyva kirjeenvaihto)

» hankerahoituksen hakija/hankkeen toteuttaja lahettaad alkuperaisen alle-
kirjoitetun asiakirjan liitteineen rahoittajalle.

» kopio asiakirjasta toimitetaan koulutuksen jarjestajalle,
sahkopostilla osoitteeseen sivistystoimiala@lahti.fi.

Rahoittajan kanssa kaytavassa kirjeenvaihdossa tulee aina kayttda rahoittajan
tunnuksia (esim. rahoituspaatdksen diaarinumero).

Saapuneet kirjeet: (myoOnteiset rahoituspaatokset, jatkorahoituspaatokset,
jatkoaikapaatokset, kielteiset rahoituspaatokset ym. hankkeeseen liittyva kir-
jeenvaihto)

» diarioidaan Lahden kaupungin asianhallintajarjestelm&an
» jos saapunut kirje tulee suoraan koululle, toimitetaan se sahkdpostilla
osoitteeseen sivistystoimiala@lahti.fi.

Saapunut/ldhtenyt asiakirja lahetetaan tiedoksi:

ao. henkilbille tai hakijalle

opetus- ja kasvatusjohtajalle tai lukiojohtajalle

hallinto- ja tukipalvelut/seutukehittajalle (seutuhankkeissa)
hallinto- ja tukipalvelut/laskentapaéllik6lle

ko. lautakunta

VVVYVYYVYY

Myoénteinen rahoituspaatés lahetetaan sdhkoisena tiedoksi myos
tarkastustoimisto/Juhani Tapiola ja talouspalvelut/Senja Huttunen.

6.2 Projektin dokumentointi ja arkistointi

Kun projektille saadaan ulkopuolista rahoitusta, sitoudutaan toteuttamaan pro-
jekti saadun rahoituspaatdoksen ja sen ehtojen mukaan. Ulkopuolista rahaa
myontavéat tahot edellyttavat, ettd toteuttaja pystyy todentamaan miten tukira-
ha on kaytetty. Siita syysté hyvin toteutettu projekti dokumentoidaan aina.
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Dokumentointi tarkoittaa sité, etta kaikki projektissa/hankkeessa syntyvat tar-
keimmat asiakirjat kootaan yhteen ja arkistoidaan seka sailytetaan tietyn ajan.
Rahoituksen saaja on velvollinen keradméan ja sailyttamaan riittavat tiedot
hankkeesta, jotta ne pystytdan jalkikateen tarvittaessa todentamaan. Hank-
keen vetgja vastaa siita, ettéd projektin tarkeimmat tapahtumat I6ytyvat projek-
tikansiosta. Projektikansio voi olla my6s sdhkdinen. Liitteend 2 on ehdotus pro-
jektikansion sisallosta.

7. Talousasiat

7.1 Hankenumero

Jokaisella projektilla on oltava oma hankenumero. Sen avulla seurataan hank-
keen menoja ja tuloja erillddn muusta kirjanpidosta. Hankkeelle kannattaa
miettid lyhyt ja ytimekas kayttonimi. Hankkeen toteuttaja pyytaad hankenume-
ron hallinto- ja tukipalvelusta /Miia Backman tai Kristiina Mailas. Hallinto- ja tu-
kipalvelut saa hankenumeron konsernipalveluista ja ilmoittaa sen hankkeen to-
teuttajalle.

7.2 Tulorahoitus

Projekteihin liittyva ulkopuolinen rahoitus ohjataan Lahden kaupungin tilille
(koulutuksen jarjestija).

Pankin tilinumero:

Lahden kaupunki / toimipaikan nimi
-pankkitili 202838-31450
-pankin nimi Nordea Pankki Suomi Oyj

(pankin osoite: Aleksanterinkatu 5, 15110 Lahti)

Y-tunnus: 0149669-3

Kansainvalisessa rahaliikenteessa on muistettava merkitd myos kansainvalinen
tilinumero pankkikoodeineen (esim. Comenius-hankkeissa).

IBAN-tili F19020283800031450
SWIFT/BIC NDEAFIHH
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Jos tukiraha saadaan hankkeelle etukateen, on tarkea saada se tuloutettua heti
oikeaan paikkaan. Saatu tukipdatos diarioidaan (tehdaén hallinto- ja tukipalve-
luissa) ja lahetetaan tiedoksi 6.1 kohdan mukaan.

Jos tukiraha saadaan hankkeelle jalkikdteen toteutuneiden kustannusten mu-
kaan, tehdaan vuodenvaihteessa siirtosaamismuistio ja lahetetadn talouspalve-
lukeskukseen Kirsi Nieminen (tehdaan hallinto- ja tukipalveluissa).

7.3 Kirjanpito ja laskutus

Hankkeen kirjanpitoa seurataan taloushallintajarjestelman kautta. TA-raportti ja
AdeEkosta otettu kirjanpitoajo nayttavat hankkeen tulot ja menot halutulla
ajanjaksolla. Kirjanpitoraportteja saa hallinto- ja tukipalvelusta /Miia Backman
ja Kristiina Mailas. Koulusihteerit voivat ottaa myds oman koulun hankkeista
kirjanpitoraportteja.

Laskutusosoitteet:

Lahden kaupunki, sivistystoimiala
Perusopetus

PL 9514

01051 LASKUT

Lahden kaupunki, sivistystoimiala
Lukio-opetus

PL 9548

01051 LASKUT

Laskutusosoite seutuhankkeille, joita koordinoidaan hallinto- ja tukipalveluissa:
Lahden kaupunki, sivistystoimiala
Hallinto- ja tukipalvelut
PL 9506
01051 LASKUT

7.4 Laskujen kasittely

Hankkeen vetgja vastaa siitd, ettd hankkeelle syntyvat kulut ovat rahoituspaa-
toksen mukaisia ja tukikelpoisia. Hankkeen vetdja vastaa laskun oikeellisuudes-
ta ja sen tarkastamisesta. Hankkeelle/projektille kuuluvat laskut kasitelladn
toimipisteessa/koululla, kuten muutkin koulun laskut.
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Koulusihteeri tilidi laskut koulun kustannuspaikalta (tyks) ja kayttda hankenu-
meroa. Rehtori hyvaksyy laskut. Hankerekisterista 10ytyy projektikohtainen oh-
je laskujen tilidintiin (hankerekisteristd kohdassa 8).

Seutuhankkeissa seudullinen koordinaattori tarkastaa laskun, lasku tilididadan ja
hyvaksytaan Sivistystoimialan hallinto- ja tukipalvelussa. Seutuhankkeiden las-
kut hyvaksyy seudullinen kehittamispaallikko tai opetus- ja kasvatusjohta-
ja/lukiojohtaja.

7.5 Palkanmaksuun vaikuttavat asiat

Kun hanke saa myd6nteisen rahoituspdatéksen, tekee hankkeen hallinnoija vi-
ranhaltijapdatoksen (Vh-paatos), jossa todetaan:

saatu rahoituspaatos ja ajanjakso, jolle rahoitus on myodnnetty
mitd hankkeessa tehdaan

kuka nimetddn hankkeen vetgjaksi

maksetaanko hanelle palkkio

(noudatetaan perusopetuksen ja lukiokoulutuksen ohjeita)
onko tehtavalld vaikutusta esim. opetustunteihin tai sijaisten
palkkaamiseen

> paatoksesséa on oltava nédkyvissd myods hankenumero

VYV V VY

A\

Vh-paatos lahetetaan tiedoksi:

sivistystoimiala@lahti.fi

ao. henkilo

opetus- ja kasvatusjohtaja / lukiojohtaja

hallinto- ja tukipalvelut/kehittamispaallikké (seutuhankkeissa)
hallinto- ja tukipalvelut/laskentap&aallikko
talouspalvelut/palkatkolme

VVVVYVYVYY

Palkkaukseen liittyvista erillisista sopimuksista tehdaan aina Vh-paatos.

HUOM! Vh-paatokset lahetetdén tiedoksi sahkodisena.
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8. Hankerekisteri

Lotus Notesin kantaan on luotu hankerekisteri. Hankerekisteri paivitetdan hal-
linto- ja tukipalvelussa asiakirjaliikenteen mukaan (saapuneet/lahteneet asiakir-
jat). Hankerekisteriin annetaan hankkeissa toimijoille lukuoikeus.

Hankerekisterista selvidad hankkeen perustiedot: hankkeen nimi, hankenumero,
hankkeen tila, hankkeen hallinnoija, hankkeen vetdja, hankkeen rahoittaja, ra-
hoituspaatos yms. Rekisterikortilla on hankkeeseen liittyva tilidintiohje, jonka
tarkoituksena on helpottaa laskujen tilidintia kouluilla ja hallinto- ja tukipalve-
luissa.

Kun hanke paattyy, kannattaa hankekortista ottaa kopio projektikansioon. Siita
on hydtya mydhemmin, jos tarvitaan hankkeen perustietoja esim. tarkastusta
varten. Hankerekisteriasioissa voit ottaa yhteytta / Kristiina Mailas tai Miia
Backman.

9. Lopuksi

Onnistunut projekti vaatii hallinnon ja toteuttamisen huolellista suunnittelua ja
perehtymista toimintaa saateleviin asioihin. Naitd ovat rahoittajan ohjelma-
asiakirjat, hakuohjeet ja oman organisaation menettelytavat ja sdannot.

Hyva projektin hallinta edellyttaa jatkuvaa toiminnan ja talouden seurantaa, ra-
hoittajien ohjeistuksen noudattamista, sopimusten tekemista, kilpailuttamista ja
viestintda hankkeen etenemisesta seké sen tuloksista. Hankkeessa syntyneet
asiakirjat ja lopputuotokset dokumentoidaan ja arkistoidaan.

Hyvin toteutettu projekti on arvokas kohderyhmaélle, toteuttajalle kuin myds ra-
hoittajalle. Parhaimmillaan se vaikuttaa positiivisesti ymparistoon, lisaa yhteis-
tyota, on levittdmiskelpoinen ja tekee tunnetuksi hankkeistamista ja toimijoita
seké rakentaa alueen mainetta.
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10. Ohjeet pahkinankuoressa

Lahteneet/saapuneet Kirjeet

Projekteihin liittyva kirjeenvaihto diarioidaan koulutuksen jarjestajan asianhal-
lintajarjestelmaan. Asiakirjojen diariointi tehdaan hallinto- ja tukipalveluissa.
Hakemukset tehdaan koulutuksen jarjestajan eli Lahden kaupungin nimissa.
Katso sivu 10 / Asiakirjahallinto/projektin kirjeenvaihto.

Viranhaltijapaatos

MyoOnteisestd rahoituspaatdksesté tehdadn viranhaltijapaatos. Paatoksessa tu-
lee ndky& saatu rahoituspdatds, hankkeen vetaja, hankenumero ym.

Jos paatokselld on vaikutusta palkan/palkkion maksuun lahetetadn se myds
tiedoksi talouspalveluun palkatkolme.

Kielteisesta rahoituspaatoksesta ei aiheudu muuta toimenpidettd, kuin etta ra-
hoituksen hakijalle lahetetadn saatu paatos tiedoksi.

Katso sivu 13 palkanmaksuun vaikuttavat asiat.

Dokumentointi ja arkistointi

Hankkeen toteuttaja sailyttad hankkeen tarkeimmat asiakirjat sahkoisessa pro-
jektikansiossa (tai mapissa). Hankkeen vetdja kokoaa projektikansion. Projek-
tikansio arkistoidaan sinne yksikkdon, jossa hanke on toteutettu.

Katso sivu 10 projektin dokumentointi ja arkistointi.

Hankerekisteri

Hankerekisteri paivitetdan saapuneiden ja lahteneiden asiakirjojen tietojen
mukaan (hallinto- ja tukipalvelut). Hankerekisteristd |6ytyy hankkeiden tilidin-
tiohje. Hankerekisteriin on kaikilla toimijoilla lukuoikeus.

Katso sivu 14 hankerekKisteri.

Kirjanpito ja laskut

Jokaisella projektilla on oltava hankenumero, jonka avulla seurataan hankkeen
tuloja ja menoja. Hankkeen vetaja vastaa siita, etta hankkeelle tulleet laskut
ovat tukikelpoisia ja rahoitusehtojen mukaisia kustannuksia. Kouluilla hank-
keen vetgja tarkastaa koulusihteerin tilidiméan laskun oikeellisuuden ja rehtori
hyvéaksyy laskun.

Muissa hankkeissa koordinaattorit tarkastavat tilididyt laskut ja hyvaksyjin&a
toimivat seutukehittgja tai opetus- ja kasvatusjohtaja tai lukiojohtaja.

Katso sivu 11 talousasiat.
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11. Kasitteita

Aloituskokous =

ohjausryhmén/seurantaryhmén kokous, jossa projekti kdynnistetadan. Samalla
ryhmaéan jasenet tutustuvat toisiinsa. Kokouksessa perehdytadn saatuun rahoi-
tuspaatodkseen, hankesuunnitelmaan, tydvalineisiin ja toimintatapoihin.

Arviointi =
projektin toiminnan ja tulosten arviointia sekd punnitsemista.

Dokumentointi =

kaikkea hankkeessa raportoitavaa, joka kirjoitetaan tai tallennetaan.

Esim. rahoitushakemus, rahoituspaatos, poytakirjat, hankesuunnitelmat, valo-
kuvat, raportit ja kirjeenvaihto.

Hallinnoija =
taho, joka on hakenut hankerahoitusta ja vastaa hankkeen toteuttamisesta ra-
hoituspéaatoksen mukaan.

Hankehakemus/rahoitushakemus =
hakemus, jolla haetaan tukirahoitusta. Hakemuksen allekirjoittaa toteuttami-
seen sitoutunut taho.

Hanke/projekti =

mé&aradaikainen ja kertaluonteinen tyo tai kehittamisohjelma, jolle on kiinnitetty
voimavarat, luotu organisaatio ja asetettu tehtavat. Hanketta edistetaan ja oh-
jataan voimassa olevan projektisuunnitelman ja laadittavien raporttien avulla.
Etenemista seurataan sovitun kokousaikataulun mukaan.

Koordinointi =
projektista vastaavan henkilon tydopanoksena hankkeen ohjausta ja seurantaa.

Ohjausryhma/seurantaryhma =
on hallinnoijan kokoama, projektia varten perustettu elin, joka ohjaa ja valvoo
hankkeen etenemista seké arvio hankkeen toteutumista.

Partneri =
on sivutoteuttaja, joka toimii pdatoteuttajan kanssa hankkeessa ja toteuttaa
sovitun osan hankkeesta.

Projektikansio =

hallinnoijan/hankkeen vetdjan kokoama arkisto. Arkistoon kerédtdan projektin
aikana syntyvia ja projektin toteuttamista kuvaavia suunnitelmia, raportteja,
kirjeenvaihtoa seka hallinnollisia ja talouteen liittyvia asiakirjoja (dokumentaa-
tio).

Projektisuunnitelma/hankesuunnitelma =
on projektin yleissuunnitelma, josta selviaa mité projektissa tehdaan (aikataulu,
kustannukset ja tavoitteet).
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Paakirja/ote paakirjasta =
kirjanpidon raportti, josta nakyy hankkeen tietyn aikavalin menot ja tulot.
Asiakirja, jota rahoittajat edellyttavat tilitysten liitteeksi.

Rahoittaja =
on viranomainen, joka myontaa hankkeelle tukirahoituksen (esim. OPH, EU,
CIMO).

Rahoituspaatos =
rahoittajan antama kirjallinen dokumentti tukirahan saamisen ehdoista ja sdan-
noksista (sisaltaa yleensd myos tukikelpoisuussdannokset).

Raportointi =

valiraportti, loppuraportti toiminnasta/taloudesta. Raportti on projektin etene-
misestd annettava kirjallinen selvitys tietylla ajanjaksolla. Se on yhteenveto
projektin kuluista, kokemuksista ja saavutetuista tavoitteista seka esille tulleis-
ta ongelmista.

Raportin allekirjoittaa hankkeen vetajéa.

Tukirahoitus =
ulkopuolisen viranomaisen myontadma rahoitus projektille.

Toteuttaja =
hankkeen toteutuksesta vastaava taho. Tassa ohjeessa sama kuin hallinnoija
(koulu/koulutoimi/tukipalvelut).
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12. Lahteita ja linkkeja

Aluehallintovirastot (AVI)
http://www.avi.fi/fi/Sivut/etusivu.aspx

CIMO
http://www.cimo.fi/Resource.phx/cimo/mainpage/mainpage.htx

eTwinning
http://www.edu.fi/SubPage.asp?path=498,525,35318,35349,57032
ja http://www.edu.fi/SubPage.asp?path=498,525,35318,35349

Elinkeino-, liikenne- ja ympaéaristokeskus (ELY)
http://www.laaninhallitus.fi/etela

Ideasta projektiksi, projektin vetdjan kasikirja. P. Silfverberg
http://www.mol.fi/esf/ennakointi/raportit/pvopas.pdf

Lahden kaupungin EU-hankeopas
http://intrajul.lahti.fi/www/imgintra.nsf/files/LahdenEU-
opas270206/$file/LahdenEU-opas270206.pdf

Monikulttuurisuustaitojen kehittdminen kouluyhteisdssa
http://www.edu.fi/SubPage.asp?path=498,526,72045

Opetushallitus
http://www.minedu.fi/OPM/
http://www.oph.fi/rahoitus/valtionavustukset

Paijat-Hameen liitto
www . paijathame.fi
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LITE 1

Apurahoja voi hakea my¢s seuraavista osoitteista:

Aino-koti saatio (www.tekstiilliopettajaliitto.fi/ainokotisaatio)

- apurahoja kasityonopettajien jatko-opintojen rahoittamiseen

OKKA-saatio (www.okka-saatio.com)

- apurahoja koulutukseen ja opintomatkoihin (ei opettajien ammatilliseen yh-
teistyohon, tutkimukseen eika kulttuuriin)

Paijat-Hameen rahasto (Suomen kulttuurirahasto, www.skr.fi)

- henkilokohtaisia apurahoja tieteen ja taiteen tekijoille ja
tyoryhmille seka muille kulttuurielaman aloilla toimiville henkiléille ja yhteisail-
le

Hameen taidetoimikunta (www.hameentaidetoimikunta.fi)

- apurahoja voivat saada Kanta- ja Paijat-Hameen alueella kirjoilla olevat tai-
teilijat, taiteilijatydéryhmaét seka alueella toimivat taide- ja kulttuurialan yhteisot
taiteelliseen tydskentelyyn, taide- ja kulttuurihankkeisiin, opintomatkoihin ja
taidetta edistavaan toimintaan.

Padasjoen Saastopankkisaatié (www.padasjoensp-saatio.fi)

- saétio jakaa avustuksia ja apurahoja sdastavaisyyden ja
taloudellisen kasvatuksen edistamistarkoituksiin. Saati6 voi tukea taloudelli-
sesti hankkeita, jotka liittyvat Paijat-Hameen alueen elinvoimaisuuden, hy-
vinvoinnin ja taloudellisen kehityksen tutkimiseen, kouluttamiseen tai edista-
miseen.

Sampo Pankin Nuorisorahasto (www.sampo.com)

- rahaston tarkoituksena on Suomen nuorison opiskelun,
kulttuuriharrastusten ja vapaa-ajantoiminnan tukeminen apurahoja jakamalla.
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LITE 2

OHJEITA KANSAINVALISYYSKASVATUKSEN
PROJEKTIEN JARJESTELYISTA, KIRJANPIDON TOSITTEISTA
SEKA KORVAUKSISTA

Tiedoksi koulujen KV-yhteyshenkilot

Matkajarjestelyt:

Lahden kaupunki on tehnyt Kaleva Travel Oy:n kanssa sopimuksen matkatoimistopalve-
luista. Sopimus l6ytyy hankintatoimiston hintatiedotteesta 923/2009.

Toimisto on sitoutunut etsimdan edullisimmat vaihtoehdot matkajarjestelyihin. Kaleva
Travel Oy:n puhelinnumero on 020 561 5680. Kerro asioidessasi, etta tydskentelet Lah-
den kaupungilla.

Laskut:
KV-laskuihin tulee koululla merkité, mitéa projektia lasku koskee seka hankenumero.
Hankenumeron perusteella laskut kirjautuvat oikein méarédrahan seurantaan.

Matkaennakot:

Jos matkalle lahtiessad nostetaan matkaennakkoa, sen saaja sitoutuu tekemé&an matkan
jalkeen tilityksen, jossa on kustannukset eriteltyna ja tositteet liitetty mukaan.
Koulusihteeriltd saa lomakkeet, matkaennakko (taytetddn ennen matkaa),
matkaennakkotilitys matkasta (taytetdan matkan jalkeen).

Matkaennakkoanomus ldhetetaan viimeistaan 2 viikkoa ennen matkaa (mielummin ai-
kaisemmin) talouspalvelut / Margit Laitinen ja matkaennakkotilitys matkan jalkeen
hallinto- ja tukipalvelut / Erja Tuunainen.

Matkakorvaukset:

Matkan jalkeen korvaukset kustannuksista maksetaan alkuperéisia tositteita vastaan.
Matkan kaikki kuitit tulee sailyttda. Myos valuutan vaihtotosite sailytetaan ja liitetdan
laskuun, sen kurssia apuna kayttden muutetaan kuitit euroiksi.

Paivarahat:
Opettajavierailuista ei KV-projekteissa makseta paivarahoja. Perusteena on opetushalli-
tuksen paatos.

KV-projekteihin liittyvat leirikoulut (oppilaat matkalla mukana) rinnastetaan normaaliin
leirikouluun. Valvontatehtavasta johtuen péaivarahat edella mainituista maksetaan reht-
rin paatoksen perusteella, jossa han hyvaksyy leirikouluohjelman.

Maararahan seuranta:
Projektien maararahan kaytosta lahetetaan kouluille tilasto puolivuosittain tai pyydetta-
esséd. Koulusihteerit voivat myds antaa hankkeiden vetdjille kirjanpito-ajoja.
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LIITE 3
EHDOTUS PROJEKTIKANSION SISALLOKSI
Hankkeen toteuttaja vastaa projektikansion pitdmisesta ja sailyttda hankkee-

seen liittyvan dokumentaation. Projektikansio voi olla sdhkdinen tai materiaalin
voi sailyttad mapissa. Alla on ehdotus projektikansion sisallsta.

PROJEKTIKANSIO

1. Projektin nimi ym. tiedot (hankerekisterin kortti)
2. Hakemus, hankesuunnitelma ym. asiakirjat

3. Rahoituspaétds, rahoittajan ohjeet ja muut liitteet
4. Sopimukset, tarjouspyynnot, paatokset yms.

5. Talous (kirjanpitoraportit, tuntikirjanpito yms.)

6. Kokousasiakirjat

(ohjausryhméan muistiot, tyéryhmien muistiot jne. )

7. Kirjeenvaihto

8. Raportointi/tilitykset (valiraportit, loppuraportti, arvi-
ointi yms.)

9. Viestinta

(viestintdsuunnitelma, tiedotteet, lehtiartikkelit yms.)

10. Muu tausta-aineisto (esim. valokuvat, kartat yms. lop-
putuotteet)




HANKEREKISTERI

Nakyma perusopetuksen ja lukiokoulutuksen hankeluettelosta.

| @ kolutoimhankeBioliankewk

IBM Lotus, Notes!

LIITE 4
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Tiedosto Muckkaa MNaytd Luo Toiminnot Tydkalut Ikkuna Ohje

80HBE®a®ad®LET

ThassB+r=288A0

Lisss hanke % Poista hanke

Nakyma hankerekisterikortista

@ (nimeton) - IBM Lot

N/

Tiedosto Muokkaa MN&ytd Luo Toiminnot Teksti Tydkalut Ikkuna Ohje

@Tallenna r_”’ly Muckkaa ﬂ Uusi hanke ]-_gTallenna ja suljs

Hankkeen perustiedot

Hankkeen nimi:

rKELPO—F’erus;o;:netul-(s;en laadunkehittamishanke
Erityista tukea tarvitsevan oppilaan opetuksen kehitamiseen

Hankkeen organisaatio:

" Perusopetus ja lukiokoulutus =)

Hankkeen tila: "Kaynnissa =

Hankenumero: "PK027 4

Hankkeen laji: " Seutuhankkeet =]

Tiliginti: " menotili / 5364 [alv/ kump/ toif kohde/hankenra/- /- 4

Hallinnoija:

" Liipola-Kaikuharjun koulu

Hankkeen vetaja: "Maritta Turunen, puh. 050 538 1687
maritta.turunen@lahtifi

[Alkamispvm: "01.01.2008 4

Paattymispvm: T

Hankkeen tavoittest s

Hankkeen muut toimijat: "1

Hankkeen rahoittaja: "OPM 4

Sivistystoimialan Tila Laji Nimi Hankenro |Hallinnoija Vetaja Allamispvm | Paattymispym
hankkeet Kaynnissa
¥ EU-hankkeet
Content and Language Integrated Leaming (CL EU136 Mukkulan koulu Markus Korpi-Hallila 01.08.2008 30.06.2010
Kulttuurisen toimintaymparistan kehittdmishank EU139 Hallinto- ja tukipalvelut  Jonne Valola, projektipaa 01.01.2008 311220m
¥ Kh-kehittamishankkeet
Erityista tukea tarvitset oppilaat YHO34 Liipola-Kaikuharju Maritta Turunen
Koulupudokkaiden tukeminen YH081 Liipola-Kaikuharjun koulu Maritta Turunen
¥ KV-hankkeet
Eurooppa auki oppilaalle -verkko/ Yhteistyo PK275 Mukkulan koulu Katariina Halme. puh 816 01.01.2010 31.122010
Eurooppa auki oppilaalle -verkko [ Berliini-proj PK275 (jatk Tiiismaan koulu Juhani Salakka, puh. 814 401.01.2010 31122010
Historiaa ja yhteiskuntaoppia Berliinissa (Osa | PKb28 Launeen koulu Marjut Vaakanainen, puh. 01.01.2010 31.12.2010
Hollanti-projekti PK275 (jatk Tiiismaan koulu Kirsti Liukkonen-Kroner, pu 01.01.2010 31.12.2010
Kansainvilinen oppilasvaihto / Hollanti PK323 (jatk Launeen koulu Eija Salo-Qvick, puh. 050-£01.01.2010 31.12.2010
KIEKE /Ahtialan -hanke PK528 Ahtialan koulu Anne Jaakkola ja Petra Lc01.12.2009 31122010
Knowledge train across europe PK033 Mukkulan koulu Markus Korpi-Hallila 01.01.2010 31122011
Leirikoulumatka Vasterasiin, Ruotsiin PK334 Lotilan koulu Virve Romppanen, puh. 8101.01.2010 31122010
Opintomatka [ Saksa/Minchen PK333 Ahtialan koulu Anne Jaakkola, puh. 8774 01.01.2010 31.122010
Opintomatka Saksaan PK276 (jatk Myllypohjan koulu Elina Hietikko. puh. 756 36 01.07.2010 31.12.2010
Planting cultural seeds growing European Unity EU137 Tiirismaan koulu / englanr Piia Pehkonen. puh. 814 4:01.01.2010 31122010
Today, tomorrow, together EU143 Jalkarannan koulu Tuula Knuutila, puh. 044 -7 01.01.2010 31122010
TOKl-hanke. Ruotsi/Norja PK324 (jatk Lotilan koulu Riitta Cederqvist, puh. 814 01.01.2010 31122010
Tutustuminen taito- ja taide-aineiden opetuksel PK330 (jatk Kiverion koulu [ erityisluok Jukka Alanko. puh. 050-39 01.01.2010 31122010
Vendja-verk /Yhteinen k nme  PK263 (jatk Tiirismaan koulu Anneli Térrd, puh. 814 431101.01.2010 31122010
Vendjg-verkosto, ympéristoteema PK269 (jatk Tiiismaan koulu Anneli Térro, puh. 314 431101.01.2010 31.12.2010
Venajan kieli ja kulttuuri PK269 (jatk Harjun koulu Saila Viljanen, puh. 814 41 01.01.2010 31.12.2010
Yhteistyahanke, Skotlanti PK332 (jatk Lotilan koulu Susanna Laatunen, puh. 8 01.01.2010 31122010
‘Ymparistékasvatus innovatiivisen viestinnan ke PK292 (jatk Renkomdaen ja Salinkallio Henrikka Hasa, puh. 050-:01.01.2010 31.122010
Ystavyyskoulu Bretagnessa PK203 (jatk Myllypohjan koulu Sari Lankinen, puh. 756 36 01.07.2010 31.12.2010
Ystavyyskoulutoiminta / Saksa PK248 (jatk Salpausselan koulu Kaarina Nurmi. puh. 814 4201.01.2010 31122010
Ystavyyskoulutoiminta / Unkari, Pécs PK218 (jatk Kivimaan koulu Leila Niemig-Leino, puh. 0 01.01.2010 31122010
Ystavyyskoulutoiminta, opettajavierailu / Viro, " PK299 (jatk Launeen koulu Riikka Harkonen, puh. 05001.01.2010 31.12.2010
"Kielisilta Suomen ja Saksan valilla" PK335 Mukkulan koulu Tuija Pontela. puh. 816 72:01.01.2010 31122010
"Vieraat kieletja kulttuurit k i 1PK528 I I3n koulu A Mari Pall . puh. 01.01.2010 31122010
¥ Muut hankkeet
K 1nan kehitiaminen ST008 Hallinto- j3 Suvil 1en, projekdi 01.01.2009 31.12.2010
KIEKE-hanke - perusopetuksen vieraiden kiel PKE28 Perusopetus Marjut Vaakanainen, puh. 01.01.2010 31122011
Monikultuurisuustaitojen kehittaminen yleissivi: PKE19 Perusopetus Pasi Salmi, puh. 050-387 8 31.122010
Oppilas- ja opiskelijahuollon kehittaminen PK535 Lukiokoulutus Maija-Liisa Leppanen 01.01.2010 31.12.2010
Oppilashuolotydn kehittaminen PK520 Perusopetus Eija Kinnunen. puh. 050-53 01.03.2008 01.03.2010
P, L laadun i ke / Opp PK028 Perusopetus Paivi Palviainen, puh. 050 01.03.2009 01.03.2010
Perusopetuksen opetusryhman pienentaminer PK537 Perusopetus Maritta Turunen  maritta.t 07.07.2010 31.12.2010
Venaja-verkostoyhteistyo PK525 Tiirismaan lukio 01.08.2008 31122010
¥ Seutuhankkeet
KELPO - P 1 laadunk PK027 Liipola-Kaikuhariun koulu Maritta Turunen, puh. 050 01.01.2008
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LITE 5

MALLITEKSTEJA VIRANHALTIJAPAATOKSIIN
(tarvittaessa sovellettavaksi)

OTSIKKO
Olli Opettajan nimeaminen oppilaanohjauksen kehittamishankkeen kuntakoordinaatto-
riksi (PK999)

TEKSTI

Opetushallitus on mydntanyt (Dnro 285/517/2010) valtion erityisavustusta oppi-
laanohjauksen kehittdmishankkeelle 2009-2010. P&atin nimeta Olli Opettajan, suos-
tumuksensa mukaisesti, hankkeen kuntakoordinaattoriksi. Hanelle maksetaan 250
€/kk koordinaattorikorvausta ajalla 1.1.-31.12.2010. Korvaus edellyttda n. 10 tunnin
tyopanosta kuukausittain vuositybajan lisdksi. Koordinaattorikorvauksesta on paatetty
seudullisessa sivistysjohdon tapaamisessa 2.4.2008. Hankkeen kustannukset kirjataan
toimintayksikolle 5364 ja hankkeelle PK999.

Lisatietojen antajan nimi ja puhelinnumero.

OTSIKKO
Laulun kehittamishankkeen koordinaattorin palkkaaminen (PK888)

TEKSTI

Opetusministerido on myontanyt valtion erityisavustusta (Dnro 111/111/2010) laulun
kehittamishankkeelle. Hanke toteutetaan ajalla 1.1.-31.5.2010. Hankkeen vetdjana
toimii VV.

Hankkeen tueksi jarjestetdan koulutusta, joka tarjoaa monipuolista tukea, koulukoh-
taiseen, paikalliseen ja seudulliseen kehittamiseen. Koulutukseen osallistuvat seuraa-
vat lehtorit: NN/alakoulusta, SS/alakoulusta, TT/yldkoulusta. Hankkeesta aiheutuvat
kustannukset, myo6s yllamainittujen lehtoreiden sijaisten palkkakustannukset kirjataan
toimintayksikon 1234 hankkeelle PK888.

Lisatietojen antajan nimi ja puhelinnumero.

OTSIKKO
Kerhotoiminnan kehittdminen 2009-2010 (STOO08)

TEKSTI

Opetushallitus on myodntanyt (Dnro 285/517/2009) Lahden kaupungille 70.000 euron
valtion erityisavustuksen kerhotoiminnan kehittdmiseen vuosiksi 2009-2010.
Kerhotoiminnan kehittamishanke on koulutoimen ja nuorisopalvelujen yhteistybhanke.
Hankkeen koordinoinnista ja raportoinnista vastaa Suvi Suvinen. Hankkeen kustan-
nukset kirjataan tyksille 5002 / hanke STOO08 / ko. koulun littera.

Lisatietojen antajan nimi ja puhelinnumero.
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