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1 JOHDANTO

Projekti, projektihallinta, projektin elinkaari, johtaminen ja kehittdminen. Namé ovat
nykyaikana tuttuja ja yleisid termeja organisaation toiminnassa. Projektitoiminta on
yksi organisaatioiden kehittdmisen tyovéline toteutettaessa organisaation tavoitteita,
perustoiminnassa esille tulleita kehittdmistarpeita ja testattaessa uusien menetelmien
hyodyntdmistd organisaation toiminnassa. Koska projektitoiminta on rakenteeltaan
méaardajan kestavéa ja sovittuihin tavoitteisiin pyrkivé, tarvitsee se toteutuakseen pro-

jektin seurantaa, hallintaa ja johtamista.

Opinnéaytetyon aiheena on projektihallinnan kehittdminen Heinolan kansalaisopistos-
sa. TyOn tavoitteena on selvittdd projektitoiminnan nykytila ja kehittamistarpeet. Tut-
kimusongelmana on tuoda esille kehittdmisehdotuksia projektitoiminnan yhtendista-

miseksi ja sujuvuuden parantamiseksi.

Opinndytetyon ja tutkimuksen aihetta suunnitellessani keskustelin aiheesta tyonanta-
jaani Jyrankolan Setlementti ry:n Heinolan kansalaisopiston johdon kanssa. Hyvin
nopeasti aiheeksi valikoitui projektihallinnan kehittdminen. Organisaatiolla oli tavoite
I0ytad projektitoimintaan ja -hallintaan uusia toimintatapoja ja kehittdd nykyista toi-
mintaa sujuvammaksi ja yhtendisemmaksi. Itselleni aihe oli l&heinen, silla tydskente-
lin tutkimuksen kaynnistymisvaiheessa Heinolan kansalaisopistossa hankepéaallikkona.
Tyoni paaasiallisesti keskittyi projektitoiminnan toteuttamiseen ja kehittdmiseen. Jo
heti alusta lahtien tiesin, ettd tutkimusty6lla ja sen tuloksilla tulee olemaan merkitysté

organisaatiolle ja sen koko projektitoiminnalle.

Opinnaytetyd rakentuu teoriataustasta ja tutkimuksen kaytdnnon toteutuksesta seka
tulosten esittelystad. Opinnaytetydn luvussa kaksi syvennytaan opinnaytetyon toteutuk-
seen. Luvussa kerron opinndytetyon kehittdmistehtdavasta ja tutkimuksessa kaytetyisté
tutkimusmenetelmistad sek& aineistonkeruumenetelmistd. Luvun lopuksi kayn lapi

opinnéytetydnprosessia.

Teoreettisen viitekehyksen kasittely alkaa luvusta kolme. Luku kolme siséaltaa projek-
titoiminnan ja projektihallinnan esittelyd seka projektien toimintaa osana organisaati-
on strategiaty0td, kehittdmista ja laatutyotd. Luvussa neljé tarkastellaan projektin elin-

kaarta projektin vaiheiden, seurannan, raportoinnin ja arvioinnin sekd talouden ja tie-
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dotuksen nakdkulmasta. Luku viisi puolestaan sisaltdd projektin ja projektien johtami-
seen liittyvaa teoriataustaa. Luvussa késitellddn myos projektijohtamisen kehittami-

seen ja ohjausryhmén toimintaan liittyvia asioita.

Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kehittdmiseen liittyvan tutkimuksen laa-
jempi esittely on luvussa kuusi. Siind syvennytddn toimeksiantajan esittelyyn, tutki-
muksen toteuttamiseen ja tutkimusaineiston analysointiin. Luvussa seitseman tarkas-
tellaan tutkimustuloksia projektihallinnan nykytilan osalta seka kehittamistarpeiden ja
kehittamisehdotusten nakékulmasta. Luvun lopuksi kokoan yhteen tutkimuksessa esil-

le tulleet tutkitun organisaation projektien hallinnan kehittdmisvélineet.

Opinnéaytetyon lopussa luvussa kahdeksan kdyn pohdinnan kautta l&pi tutkimuksen
tuloksia, onnistumista ja yhteytta teoriataustaan. Tarkastelen myos tutkimuksen luotet-
tavuutta sekd kvalitatiivisen ettd kvantitatiivisen tutkimusmenetelman nékokulmasta.
Opinnaytetyon tulosten pohjalta Heinolan kansalaisopiston on mahdollista kehittaa
omaa projektinhallintaa ja projektitoimintaa hyddyntaen kehittdmisehdotuksia. Kehit-
tdmisehdotusten pohjalta my6s muut organisaatiot voivat saada ideoita ja uusia kehit-

tdmisnédkokulmia omaan projektitoimintaansa.

2 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinndytetyon aiheena on Jyrdnkoldn Setlementti ry:n hallinnoiman Heinolan kansa-
laisopiston projektitoiminnan hallinnoinnin nykytilan ja kehittdmistarpeiden kartoit-
taminen ja kehittdmisehdotusten tekeminen. Opinndytetyon toteutus kaynnistyi rajaa-
malla kehittdmistyohon liittyva kehittdmistehtava ja tavoitteet seké valitsemalla tutki-
muksessa kaytettavat tutkimusmenetelmat. Tasta k&ynnistyi opinndytetyon tutkimus-
prosessi.

2.1 Opinnaytetyon kehittdmistehtava
Opinndytetyon tarkoituksena on kehittdd ja yhtendistdd Heinolan kansalaisopiston

projektitoiminnan hallintoa ja hallinnoinnin prosesseja projektien suunnitteluvaiheesta

projektin paattymisen jalkeiseen aikaan asti. Heinolan kansalaisopisto on melko pieni
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hanketoimija. Kansalaisopistossa on yhtdaikaisesti kaynnissa noin 4—7 projektia. Pro-
jektitoiminnassa on viimeisten vuosien aikana ollut toiminnassa samojen rahoituslah-
teiden hankkeita. Uusia projektirahoitushakemuksia on jétetty rahoittajille ja yhtena
tavoitteena on laajentaa rahoituksen saamista eri rahoitusléhteisté. Projektitoiminnan
kautta toteutetaan kansalaisopiston toiminnan kehittdmistd ja tastd syystd hanketoi-
minta on organisaatiolle tirked osa-alue. Tutkimustyon aihe rajautui hallinnoinnin

nékokulmaan, ei niinkaan projektien siséllon tuotantoon.

Opinndytetyon tavoitteena on keskittyd Heinolan kansalaisopiston projektihallintaan
ja selvittéd tutkimuksen kautta projektitoiminnan nykytila ja kehittdmistarpeet. Kehit-
tamistarpeiden kautta tavoitteena ja tutkimusongelmana on tuoda esille kehittdmiseh-
dotuksia projektitoiminnan yhtenaistamiseksi ja sujuvuuden parantamiseksi. Heinolan
kansalaisopiston on mahdollista kehittédé ja yhtendistad projektihallintaa ja -toimintaa
kehittdmisnakokulmien kautta. Kehittdmisndkokulmat luovat projektitoiminnalle
mahdollisuuksia projektihallinnan toteutukseen ja ohjeistukseen. Tydssa tavoitteena
on my0s kehittad projektitoiminnan ja -hallinnan nykytilan mallia. Tutkimus on toteu-
tettu padasiassa laadullisena tapaustutkimuksena, mutta tutkimuksen toteutuksessa on

hyodynnetty myds kvantitatiivista tutkimusta.

Tiivistetysti kehittdmistehtavana on:
Projektitoiminnan prosessien ja kdytantojen kehittdminen ja

yhtendistdminen Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnassa.

2.2 Tutkimusmenetelmét

Tutkimusmenetelmand opinndytetydssd on kéytetty kvalitatiivista tapaustutkimusta
haastattelumenetelméé hyodyntden. Tutkimuksessa on lisaksi hyddynnetty kyselytut-
kimusta, jossa on osa-alueet seké kvantitatiivisesta ettd kvalitatiivisesta tutkimuksesta.
Haastattelujen ja kyselyn lisaksi tutkimuksessa on toteutettu kolme benchmarking-

tapaamista, joissa on tutustuttu eri organisaatioiden projektihallinnan prosesseihin.



2.2.1 Tapaustutkimus

Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan kehittdmiseen liittyvé tutkimus on toteu-
tettu tapaustutkimuksena. Tapaustutkimus tarkoittaa tutkimusta, jossa tutkitaan eri
tavoilla tapahtumia, ymparistoja ja ihmisten toimintaa tietyssa ymparistossa. Tutkitta-
va kohde voi olla mika tahansa tutkimukseen liittyva kohde. Tavoitteena tutkimukses-
sa on koota erilaisilla tavoilla, mahdollisimman monipuolisesti tutkimuskohteeseen
liittyvia tietoja ja analysoinnin kautta ymmartad entista laajemmin ja syvallisemmin
tutkimuksen kohdetta ja siihen liittyvi& asioita. Tapaustutkimus soveltuu hyvin tutki-
muksiin, joissa lahtokohta on toiminnassa ja tulosten hyédyntdmisessa kaytannon toi-
minnan nakokulmasta (Metsdmuuronen 2008, 210-211). Tapaustutkimusta hyédynne-
taan esimerkiksi tilanteissa, joissa halutaan selvittda ja ymmartad yksityiskohtaisia
tapahtumia tai yksittaisten toimijoiden vaikutusta tapahtumiin. Tapaustutkimus sovel-
tuu myos luonnollisten tilanteiden tutkintaan ja erilaisten syy - seuraussuhteiden sel-

vittdmiseen. (Syrjala ym. 1994, 12-13.)

Lahtokohtana tapaustutkimukselle on tulkinta. Olennaista on, miten yksilo tulkitsee
elaméssa eteen tulevia tapahtumia ja tilanteita ja milld tavalla ndma asiat vaikuttavat
maailmankuvan muodostamiseen. Tutkimuksessa kuitenkin tavoitellaan laajempaa,
kokonaisvaltaista nakemysta tutkittavasta kohteesta ja sen laadusta. Tapaustutkimus ei
valttamatta kohdistu ainoastaan nykytilan tutkimiseen, vaan useissa tutkimuskohteissa

on tarkedd ymmartad myos aiheeseen liittyva menneisyys. (Syrjala ym. 1994, 12-13.)

Taman tutkimuksen tavoitteena on saada laaja ymmarrys Heinolan kansalaisopiston
projektitoiminnan ja p&éasiassa hallinnon nykytilasta seka l1oytaa kaytdnngssa tarvitta-
vien kehitystarpeiden osalta kehittdmiskohteita. Heinolan kansalaisopisto voi kehitta-
miskohteiden kautta kehittdd omaa toimintaansa projektitoiminnan osalta. Tutkimuk-
sessa on syvennytty hyvin yksityiskohtaisiin asioihin, jotta projektitoiminnan ja -
hallinnan prosessi saadaan mahdollisimman joustavaksi kehityskohteiden kautta. Jo-
kainen kohderyhmaén kuuluva on voinut tuoda tutkimuksessa esille omia kokemuksi-
aan ja nédkokulmiaan, joiden pohjalta on koottu laajempi yhtendinen kokonaisuus ny-

kytilasta ja kehittdmistarpeista.



2.2.2 Kvalitatiivinen haastattelututkimus

Yhtend opinndytetyon tutkimusmenetelmané kaytettiin kvalitatiivista tutkimusta ja
siind haastattelumenetelmdd. Kuvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuksen lahtokohtana
on tutkia ja kuvata todellista eldmaa ja sen eri osiin ja vaiheisiin liittyvia suhteita.
Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillista, etta tutkimuksen kohteena ovat ihmiset ja
aineisto kootaan luonnollisissa tilanteissa. Tutkittava kohderyhmé valitaan tarkoituk-
seen sopivalla tavalla. Useimmiten ndytteen valinnassa ei kaytetd satunnaisotantaa,
vaan kohdejoukko valitaan aiheeseen sopivalla tavalla. (Hirsjarvi ym. 2000, 152, 155.)
Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritddn ymmartdmaan ja selvittdmaan tutkimukseen
liittyva tutkimuskohde. Tutkimuksen taustalla on teoreettinen viitekehys ja aikaisem-
mista tutkimuksista saatu teoriatausta, johon tutkimuksessa voidaan viitata. (Alasuu-
tari 2011, 51.)

Tassé tutkimuksessa kvalitatiivisen tutkimuksen kohteena on Heinolan kansalaisopis-
ton projektihenkilostd. Projektitoiminnan henkilostoon kuuluu paatoimisesti viisi hen-
kil6a, joista tutkimushetkelld yksi on taman tutkimuksen toteuttaja. Tutkimuskohtee-
seen kuuluvat neljd muuta henkil6a. Liséksi tutkimuskohteeseen on sisallytetty yksi
henkil6, joka vastaa projektitoiminnan ja koko organisaation taloudesta ja on néin
ollen hyvin kiintedssé osassa projektihallinnanprosessia. Tutkimuksen kohteen valin-
taan ei hyddynnetty erityisia menetelmid koska organisaation toiminnan nakdkulmasta
oli tarkeaa, ettd juuri naiden paatoimisesti ja kiintedsti projektitoiminnassa tydskente-
levien henkil6iden ndkokulma projektihallinnan kdytannon toteutuksesta saadaan tut-
kimuksessa esille.

Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnassa tydskentelee myds edelld kuvatun koh-
deryhman ulkopuolisia henkil@ita ja liséksi projektien vaikutuksen piiriin kuuluu usei-
ta eri tahoja. Haastattelu tutkimuksessa rajattiin aihe koskemaan projektien hallinnon
kehittdmisté ja nain ollen tutkimuskohde rajautui néihin viiteen henkiléén. Muut pro-
jekteissa toimivat henkil6t ja projekteihin jollakin tavalla linkittyvét henkil6t eivét
tyoskentele projektihallinnon kanssa yhté aktiivisesti kuin tutkimuskohteen viisi hen-
kil6a. Muille, kiinteasti projektitoiminnan ymparill4 toimiville henkilGille, toteutettiin

kyselytutkimus.



2.2.3 Kvantitatiivinen tutkimus

Opinndytetyon tutkimuksessa on toteutettu kyselytutkimus, joka on osittain kvantita-
tilvinen tutkimus ja avoimien kysymysten osalta kvalitatiivinen tutkimus. Kvalitatiivi-
seen tutkimukseen voi sisaltyd osioita kvantitatiivisesta tutkimuksesta esimerkiksi
lomakeaineiston muodossa (Alasuutari 2011, 53). Hanna Vilkka kuvaa kvantitatiivis-
ta eli maarallista tutkimusmenetelm&a seuraavasti: ”Maéréllinen tutkimus on mene-
telmd, joka antaa yleisen kuvan muuttujien (mitattavat ominaisuudet) valisista suhteis-
ta ja eroista. Se vastaa kysymykseen kuinka paljon ja miten usein.” Kvantitatiivisessa
tutkimuksessa tutkimusmateriaalia tarkastellaan usein numeerisesti. Tutkijan tehtava-
na on muodostaa numeerisesta tiedosta sanallista tietoa. Tutkimuksen tavoitteena on
selvittdd, kuvata, ennustaa ja vertailla tutkittavien asioiden valiset suhteet ja erot, seka
selvittaa ja tehda tutkimustulos ymmarrettavaksi. (Vilkka 2007, 13-14, 18-19.)

Kvantitatiiviselle tutkimukselle on ominaista, ett4 se perustuu aikaisemmin selvitet-
tyihin teorioihin ja aikaisemmista tutkimuksista tehdaan johtopéatoksia. Kvantitatiivi-
selle tutkimukselle on myds ominaista, etta tutkimuksessa havaintoaineisto on maarél-
listd ja numeerista, tutkimusaineisto pystytddn muodostamaan taulukkomuotoon ja
tutkimuksen pohjalta maéaritelladn kasitteitd. Tutkimuksen alkuvaiheessa on hyvé laa-
tia tutkimukseen liittyva teoreettinen viitekehys. Teoriatausta tuo tutkittavalle kohteel-
le taustatietoa, madrittelee keskeiset késitteet ja sen kautta voidaan asettaa tutkimuk-
selle hypoteesi, eli ennakko-odotus. Tutkimuksen pohjalta voidaan myés muodostaa
uusia teorioita. (Hirsjarvi ym. 2000, 129-130, 147.)

Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kehittdmiseen ja yhtenaistdmiseen liitty-
vassa kyselytutkimuksessa kyselyn alkuosuudessa hyddynnettiin kvantitatiivista tut-
kimusta ja avointen kysymysten osalta kvalitatiivista tutkimusta. Kysely toteutettiin
21:lle projekteissa tai projektien kanssa tydskentelevalle henkildlle. Kyselyn kohde-
ryhmaéan kuuluvat Heinolan kansalaisopiston paatoiminen henkildstd ja Jyrankdlén
Setlementti ry:n (jatkossa Jyrankdlan Setlementti) laajennettu johtoryhmé. Tutkimuk-
sen taustamateriaaliksi keréttiin teoreettista viitekehystd, josta saatiin siséltoa esimer-
kiksi kyselylomakkeen toteutukseen. Kyselytutkimus haastattelujen ohessa kohde-
ryhménjakoa hyodyntden selkeytti koko tutkimusprosessin toteuttamista ja loi perus-

tan tutkimuskohteen mahdollisimman monipuoliselle ké&sittelylle.



2.2.4 Aineistonkeruumenetelmaét

Kvalitatiiviselle tutkimukselle on tyypillista, ettd aineistoa tarkastellaan monista eri
nékokulmista ja selvitetdan tutkittavaan aiheeseen liittyvia yksityiskohtia. Tutkimus-
menetelmind kdytetddn usein esimerkiksi teema- tai ryhmahaastatteluja, havainnointia
ja erilaisia dokumentaatioita. Tutkimusmenetelmistd haastattelun hy6tyna on sen jous-
tavuus tutkimustilanteessa. Haastattelussa kohderyhmalle annetaan mahdollisuus il-
maista itsedén ja tuoda esille mahdollisimman vapaasti omia nakékulmiaan ja selven-
tdd omia vastauksiaan. Haastattelussa on myds mahdollisuus tulkita haastateltavan
ilmeitd ja eleitd. Haastattelun kautta pystytadn syventdmaan tutkimustilannetta ja ai-
heen kasittelyd. Lisaksi haastattelun hyotynd on, ettd vastaajat saadaan melko helposti
lahtemaan mukaan tutkimukseen. (Hirsjarvi ym. 2000, 155, 192-193.)

Tutkimuksen haastattelujen tyyppind on kaytetty teemahaastattelua. Teemahaastatte-
luissa késiteltavat aiheet on jaettu teemoittain ja tiedossa on aiheet, joista keratdan
tietoa. Haastattelussa ei kuitenkaan ole valttamatta valmiina tarkkoja kysymysten
muotoja. (Hirsjarvi ym. 2000, 195.) Teemahaastattelu sopii haastattelutyyppina erityi-
sesti tdhan tutkimukseen, koska tutkimuksessa tarkoituksena oli saada mahdollisim-
man paljon tietoa haastateltavilta ja aiheiden kasittelyé ei haluttu rajoittaa liikaa. Tut-
kimuksen nékokulmasta oli tarkeé, ettd haastatteluun liittyvissé keskusteluissa nousi
esille erilaisia asioita, jotka liittyivat eri teemoihin. Taméa oli erityisen tarkedd sen
vuoksi, ettd kehitystyon alkuvaiheessa ei ollut tarkkaa tietoa siitd, mita kehittdmistar-
peita ja toiveita projektihenkildstoll& oli projektin prosessien ja hallinnan osalta. Tee-
mahaastattelurunko antoi vapauden ennalta arvaamattomien asioiden esille nousemi-

seen haastattelun yhteydessa.

Kvantitatiivisen tutkimuksen tutkimusmenetelména puolestaan kéytetddn usein kyse-
lymenetelmad. Muita kvantitatiivisen tutkimuksen tutkimusmenetelmia ovat haastatte-
lu, systemaattinen havainnointi ja muun aineiston hyddyntaminen. Tutkimuksen toteu-
tuksessa otantamenetelmé&nd voidaan kayttdd kokonaisotantaa, yksinkertaista satun-
naisotantaa, ositettua otantaa, ryvasotantaa tai systemaattista otantaa. Kvantitatiivinen
tutkimusmenetelma soveltuu erinomaisesti esimerkiksi tutkimukseen, jossa vastaajien
lukumé&éara on suuri. Suuren otoksen kautta saadaan parempi edustettavuus perusjou-
kosta kuin pienen otoksen tutkimuksissa. (Vilkka 2007, 17, 27, 30, 52).



Opinnaytetyon tutkimuksessa hyoddynnettiin kyselytutkimusta. Kyselyn kautta tutki-
musta voidaan toteuttaa standardoidusti kysyen kaikilta vastaajilta asioita samalla ta-
valla. Kyselyn hyotyind ovat mahdollisuus kysyd monia erilaisia asioita, sahkoisena
kyselynd aineistoa on melko helppoa kasitella ja kyselytutkimuksen tekeminen on
aikataulullisesti selkedd. Riskind kyselytutkimuksessa on vastausten saamisen epé-
varmuus ja vastaajien huolellisuuden ja tarkkuuden varmistamisen mahdottomuus
vastausten osalta. (Hirsjarvi ym. 2000, 180, 182.) Taman tutkimuksen osalta kysely on
tutkimusmenetelmana hyva ja toimiva silla kyselyyn kuuluvan kohderyhman henkil6t
toimivat hyvin erilaisissa tyotehtdvissd ja heidan aikataulujen sovittaminen muihin
tutkimusmenetelmiin olisi ollut haastavaa. Muiden menetelmien kuten esimerkiksi
haastattelujen toteuttaminen olisi ollut tdimén kokoiselle tutkimuskohteelle ja kohde-
ryhmaélle vaikeaa toteuttaa. Tutkimuksen osalta oli kuitenkin tarkedd saada mahdolli-

simman laajasti taltd kohderyhmalta nakemyksia tutkimuksen aiheesta.

2.3 Opinnaytetyonprosessi

Tutkimusprosessin kulkuun useimmiten kuuluvat tutkimusidean syntyminen ja tutki-
musongelman asettaminen. Seuraavaksi maéritellddn tutkimusasetelma, joka siséltaa
tutkittavan kohteen madrittelyn ja valinnan, sek& tutkimusvalineisiin liittyvien valinto-
jen tekemisen. Tutkimuskohteen ja tutkimusmenetelméan ollessa selvilld, seké tutki-
musmenetelmaan liittyvien tydvaiheiden kuten haastattelukysymysten tai kyselyn si-
séllon ollessa valmiina, kerdtédan tutkimusaineisto. Kun tutkimusaineisto on koossa, se
tulee tallentaa tarvittavaan muotoon ja sen pohjalta kaynnistetd&n analysointi. Analy-
sointi vaiheen jalkeen kootaan koko tutkimuksen toteutukseen liittyvét asiat, seké ana-

lysoinnin lopputulokset tutkimusraporttiin. (Nummenmaa ym. 2007, 18-21, 23, 26.)

Opinnaytetyon prosessi kdynnistyi toimeksiantajan, Jyrankélan Setlementin Heinolan
kansalaisopiston johdon kanssa kaydyistd keskusteluista, joissa kartoitettiin opinnayte-
tyona tehtavaa kehittamistyotd. Aiheeksi rajautui Heinolan kansalaisopiston projekti-
hallinnan kehittdminen. Toimeksiantajalla oli oma tavoitetila kehittd4 tatd toiminnan
aluetta ja kehittdmiskohteita oli havaittu myos projektitydntekijoiden toimesta. Aiheen
rajauksen jalkeen opinndytetyosta toteutettiin suunnitelma, jossa madariteltiin milla
tavoin tutkimus toteutetaan. Suunnitteluvaiheessa péatettiin muun muassa kohderyh-

ma4, tutkimusmenetelmat ja toteutuksen aikataulu. Suunnittelun kanssa samanaikaisesti
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kéaynnistyi teoreettisen viitekehyksen kerddminen. Kuvassa 1 on esitetty opinndyte-

tyGprosessin eteneminen.

Suunnitelman tekeminen

Teoriamateriaalin kerddminen

Haastattelujen ja kyselyn toteuttaminen

Haastattelujen litterointi, kyselyn koostaminen

Valmiin materiaalin tutkiminen,
projektihallinnan —malleihin tutustuminen,
benchmarking, projektien ohjausjarjestelmiin
tutustuminen, muu materiaalin kerddminen

Materiaalin analysointi

Kehittamistyd, kehittdmisnakokulmien esille
nostaminen, prosessien kehittdminen

Arviointi

Kehittdmishankkeen raportointi

Kehittdmishankkeen tulosten tiedottaminen

Valmis kehittdmistyo

KUVA 1. Opinnaytetydprosessin eteneminen

Seuraavana vaiheena oli teemahaastattelujen teemojen kokoaminen, seké kyselylo-
makkeen valmistelu. Haastattelut ja kysely toteutettiin alkuvuodesta 2014. Ennen ana-
lysointia haastattelumateriaali litteroitiin ja seké haastattelujen etta kyselyn materiaalit
tarkastettiin. Aineiston kerddmisen kanssa samanaikaisesti toteutettiin kolme bench-
marking-tutustumista. Niit4 varten tehtiin kysymysrunko, jonka mukaisesti vierailut
etenivat. Aineistonkeruu vaiheen jalkeen oli vuorossa analysointivaihe, nykytilan
prosessien kuvaaminen ja kehittdmisnakokulmien selvittdminen. Analysointivaiheen
yhteydessé kehitettiin myds prosessikuvauksia kehittdmisnakokulmien ja kehittdmis-
ehdotusten kautta. Tutkimuksen lopputuotteena syntyi kehittdmisehdotuksissa téarke-
aksi kehittamisndkokulmaksi nousseet projektiohjeisto, projektien idea- ja suunnitte-
lukortti, sekd projektien yhteinen vuosikello. Kehittdmistyon jélkeen tutkija arvioi
tutkimuksen materiaalia ja lopputuloksia luotettavuuden nakdkulmasta. Lisaksi loppu-
tuotokset ovat olleet toimeksiantajalla tarkastettavana opinndytetyén prosessin aikana.
Lopulta tutkimus koottiin tutkimusraportiksi.



10

3 PROJEKTITOIMINTA OSANA ORGANISAATIOTA

Projekti on termi, jota kaytetdan paljon kuvattaessa erilaisia tyohon tai vapaa-aikaan
liittyvid, méérdajan kestavia toimintoja ja toimintojen ketjuja. Projektin synonyymeiné
kaytetddn termeja: hanke, kehittdmishanke ja kehittdmisprojekti. Hanke on kuitenkin
laajempi kokonaisuus kuin projekti, silla se voi siséltda useita projekteja. Kehittdmis-

hanke on puolestaan laajempi kuin projekti tai hanke. (Paasivaara ym. 2008, 7.)

Projektit ovat osa organisaation toimintaa ja usein projektien avulla kehitetdén organi-
saation toimintoja ja erilaisia organisaation strategiassa todettuja kehittamistarpeita
seka -kohteita. Projekti- ja kehittdmistoiminta tarvitsevat taustaksi organisaation ja
toimijoiden halua oppia ja kehittyd. Tasta puhutaankin termilld oppiva organisaatio.
Projektitoiminnan tavoitteena on saavuttaa projektille asetetut tavoitteet, kehittaa toi-

mintaa, oppia uutta ja toimia organisaation laatuprosessin mukaisesti.

3.1 Projektitoiminta

Projekti -késitettd méaériteltdessa perinteisesti se siséltdd méaaritelman toiminnan ajasta,
resursseista ja tavoitteesta. Nykypdivana projektitoimintaa ajatellaan kuitenkin hyvin
moninaisena tyond. Johann Packendorff on jakanut projektitoimintaan liittyvat nako-
kulmat neljdan osaan. Packendorffin mukaisesti projektityd voi edetd tehtavasta toi-
seen rutiininomaisesti ja tyd voi olla myds hyvin ainutlaatuinen ja luova prosessi. Pro-
jekti voidaan asettaa organisaatiossa toimimaan maardajaksi ja tehtdvé toteutetaan
tietyilla kdytossa olevilla resursseilla. Projektityota voidaan tehdd myds vaikka orga-

nisaatiossa ei olisikaan kaynnissa varsinaista projektia. (Virtanen 2009, 43-44.)

Muita projektin maaritelmia ovat muun muassa Kari Leppalan seka Ake Karlssonin ja
Anders Marttalan toteamat maaritelméat. Leppald kuvaa projektitoimintaa seuraavasti:
”Projekti on menettely, jonka avulla hallitaan ja sovitetaan yhteen tyokokonaisuuden
eri intressiryhmien etuja ja pyrkimyksia.” (Leppala 2011, 194). Ake Karlsson ja An-
ders Marttala puolestaan kuvaavat projektia: ”Projekti on kestoltaan rajallinen, ainut-
kertainen ja muusta toiminnasta erill4&n oleva toiminto, jonka tarkoituksena on resurs-
Seja ohjailemalla saavuttaa tietty pdamadrd.” (Karlsson ym. 2002, 11). Kuten edell&
olevat madritelmét osoittavat, projektitydssa tarkoituksena on saavuttaa ennakkoon

maéaritellyt tavoitteet, jotka eivéat toteutuisi ilman erillisen projektiryhman perustamis-
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ta. Kaikille projekteille on selked tavoite, projektia johdetaan suunnitelmallisesti ja
toteutetaan suunnitelman pohjalta, projektilla on omat resurssit, toiminta toteutetaan
yhteistoimintana, toiminta alkaa ja paattyy tietyn ajan sisalla, toiminnalla on taloudel-

liset reunaehdot ja toimintaa seurataan. (Kettunen 2003, 15.)

Projektit voivat jakautua kahteen osaan projektin syvyyden mukaisesti. Pinnalliset
projektit ovat usein lyhytkestoisina pienié ja nopeasti hoidettuja projekteja, kun taas
pitkékestoisina pinnalliset projektit eivat ole kovin perusteellisia, eivatka ne tuota
merkittdvid muutoksia. Perusteelliset projektit ovat lyhytkestoisina hyvin rajattuja ja
niiden merkitys on oleellinen tydyhteisossa. Pitkékestoisena perusteelliset projektit
ovat syvallisia ja ne luovat esimerkiksi uudenlaista tapaa tehda tyo6té tai kehittaa orga-
nisaatiota. (Paasivaara ym. 2008, 8.) Varsinaisia projektityyppejé ovat tuotekehitys-
projektit, tutkimusprojektit, toimitusprojektit, toteutusprojektit, rakennusprojektit ja

yrityksen sisaiset kehitysprojektit (Kettunen 2003, 17).

Projekti tydbmuotona ja tyovélineend soveltuu erityisesti tilanteisiin, jossa organisaati-
0ssa on edessd haaste, joka ei vastaa tdysin perustoiminnan sen hetkista tilannetta.
Tehtavat voivat olla sellaisia, joita organisaatio ei tee perustoimintana ja toiminta saat-
taa ulottua myds organisaation ulkopuolelle tai organisaation sisalla sektorirajojen yli.
Projekti soveltuu myos tilanteeseen, jossa resurssointi toteutetaan poikkeuksellisella
tavalla ja jossa toimintaa pyritddn mahdollisesti tehostamaan. Lyhyesti sanoen projek-
titoiminta soveltuu tilanteisiin, joissa tavoiteltava asia ei toteudu normaalin toiminnan
yhteydessa. (Viirkorpi 2000, 9.)

Projektille on ominaista, ettd projekteja toteuttaa erityisesti sitd varten rakennettu or-
ganisaatio eli projektiryhma. Projektin toteuttamisen onnistumiselle oleellista on pro-
jektiryhman, seké asiakkaan ja projektiin osallistujan sitouttaminen projektin toimin-
taan. (Leppald 2011, 38-39.) Projektin sidosryhmia ovat muun muassa yksittdiset hen-
kil6t, eri organisaatiot, jarjestot, projektiin liittyvat yhteenliittymat ja kaikki muut ta-
hot, joiden kanssa projekti on yhteydessa (Artto ym. 2006, 35).
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3.2 Projektihallinta

Projektihallinnan tehtéva on hallita projektia ja sen toimintaa. Projektin toimeenpanoa
hallitaan projektiohjauksen avulla ja ohjaamista toteutetaan koko projektin elinkaaren
ajan. (Virtanen 2009, 45, 163.) Projektinhallintaan siséltyy ne johtamisen toimenpi-
teet, joilla tahdataan projektin tavoitteiden ja pddmadrén saavuttamiseen. Rakenteelli-
sesti projektinhallinta sisaltdd yhdeksan osa-aluetta:

e kokonaisuus

e laajuus

e aikataulut

e kustannukset

e resurssit ja henkildsto

e viestinta

e riskit

e hankinnat

¢ laadunhallinta (Artto ym. 2006, 35, 37-38).

Projektihallintaa voidaan kuvata myos alla olevan Paavo Viirkorven kuvauksen mu-
kaisesti (kuva 2.) Projektin hallinta késittdd tehtavdkokonaisuuden, tavoitteiden, re-
surssien, aikataulutuksen ja tulosten hallinnan. Kaikki nama tekijét vaikuttavat toisiin-
sa. Resurssitarpeet tulee arvioida ja projektin kokonaisuuden kannalta tulee toteuttaa

laaja-alaista seurantaa ja arviointia. (Viirkorpi 2000, 33.)

Tehtéva-
kokonaisuuden
osoittaminen

Toiminnan Tuloksellisuuden

seuranta arviointi
Resurssi- Tavoitteiden
tarpeiden  — Aikataulutus — toteutuminen
arviointi tuloksina

Talous- Tehokkuus- ja
seuranta tuloksellisuusaryidinti

Resurssien
Kulutus

KUVA 2. Projektin hallinnan kokonaisuus (Viirkorpi 2000, 33)
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Projektin onnistuminen vaatii panostusta ja resursseja. Projekti vaatii huolellista suun-
nittelua ja valmistelua, seké systemaattista tydskentelya ja aikatalutusta. (Paasivaara
ym. 2008, 14.) Naiden tehtdvien onnistumiseksi projektihallinta ja projektien ohjaus
ovat toteutuksen kannalta tarkedssa asemassa. Projektiohjauksessa voidaan hyodyntaa
esimerkiksi ohjausryhmég, joka seuraa ja ohjaa projektin tavoitteiden saavuttamista
(Virtanen 2009, 45). Ohjausryhman sujuva toiminta on erittdin tarkeda projektin toi-
minnalle, erityisesti vaikeissa olosuhteissa. Ohjausryhmén kokouksissa tehtavéana on
mitata projektin toimintaa ja tavoitteiden toteutusta, sekd ohjata projektin toimenpitei-
ta tarvittavaan suuntaan. On myos tarkead pohtia millaista ohjausta projekti tarvitsee.
Ohjausryhman liséksi projekti voi tarvita esimerkiksi teknista ohjausta. (Leppala
2011, 190, 192.)

Projektin tavoitteiden ja tulosten saavuttamisessa tarvitaan erilaisia organisaation si-
séisia ja ulkoisia tekijoita, jotka vaikuttavat projektihallintaan. Menestystekijoita ovat
johtamisjérjestelmé, strategian mukaisesti ohjattu projektitoiminta ja projektisalkku,
ajantasainen ja ennakoitu talouden hoitaminen ja hallinta, seka riittdva asiakkaiden,
osallistujien ja yhteistydkumppaneiden verkosto. Nama tekijét luovat puitteet projek-

tin hallinnalle. Projektin menestystekijoiden vaikutusta projektihallintaan on avattu

kuvassa 3.
Projektiliiketoiminnan menestystekijat Yhteys projekteihin
Tf)lmlva f)lt%a.nwaatlcin ; PrOJgktl.en
johtamisjarjestelma i resurssipuitteet d
c i P e I
9 Ennak0|va-ta|ouden ! PrOJektlen.tanudelllset | 3
= hallinta ' puitteet : ]
2 =
< ©
[} <
2 €
9] hv]
= G N —————, 9]
& . - ! T 1 o
9 Tasapa.unomen., stréteglan _) Iiaamaarat, —| &
2 mukainen projektisalkku ; hyétyodotukset
gl L R | e RN N
. ~ P """ T
Ke.hlttyva"asmkas ja ! rojektin efllnkaaren .
alihankkijaverkosto 5 hallinta j

KUVA 3. Projektiliiketoimintaan vaikuttavien menestystekijoiden yhteys projek-
tinhallintaan (Artto ym. 2006, 368)



14

Projektihallinnan rinnalla kulkee myo6s késite moniprojektihallinta. Moniprojektihal-
linta tarkoittaa sitd, ettd useat projektit toteutetaan yhteisilla resursseilla ja asiantunti-
joilla. Eli samat henkil6t toteuttavat useita projekteja. Henkilon rooli voi olla projek-
tissa hyvinkin asiantuntijaluontoinen ja han toimii projektissa vain tietyn hetken. (Pe-
lin 2011, 156.) Useiden projektien yhteistoiminta yhtendisilla resursseilla vaatii suju-

vaa projektihallintaa ja kokonaisuuden ohjaamista.

Monet organisaatiot kayttavat projektihallinnassa apuvélineend siihen suunniteltua
omaa malliaan, joka useimmiten sisaltaa erilaisia valineitd ja dokumentaatiomuotoja.
Projektihallinnan tyovélineitd ovat esimerkiksi projektin eri vaiheisiin liittyvat lomak-
keet, projektin suunnitteluun ja toimintaan liittyvat ohjeet, erilaiset tarkistuslistat ja
suunnitteluun ja seurantaan sovitut tekniikat ja toimintamuodot. (Artto ym. 2006, 40.)
Projektihallinnan apuvélineet voivat olla organisaatiokohtaisia, organisaation itselleen
toteuttamia tai valmiiksi hankittuja jarjestelmid. Mikéli projekti saa ulkopuolista ra-
hoitusta voi rahoittaja tarjota kayttoon myos jarjestelmid ja lomakkeita. Yksi projekti-
toiminnan nykytilanteen arviointia koskeva malli on projektin kypsyystasojen malli.

TASO 5 Organisaatiossa toimitaan tunnistettujen parhaiden projektijohtamisen
Optimoitu kaytantojen mukaan ja toimintaa parannetaan jatkuvasti.

TASO 4 Projekteissa toimitaan maaritettyjen projektijohtamisen prosessien
Hallittu ja mitattu mukaan ja tama voidaan todentaa seurantamenettelyjenavulla.

Projektijohtamisen prosessit on maaritelty eli vakioitu, dokumentoitu

TASO 2 ja mahdollisestimyos koulutettu, mutta ei ole varmistettu, etta kaikki
Maaritelty . . .
todella toimivat kuvattujen prosessien mukaan.
Joihinkin projektijohtamisen prosesseihin liittyen kaytetaan samanlaisia
TASO 2 kaytantoja eri puolilla organisaatiota. Projektijohtamisen sujuvuus riippuu
Toistettavissa kuitenkin pitkalti yksittaisen toimijan, kuten projektipaallikon
ammattitaidosta.
TASO 1 Projektijohtamisen prosessien tarpeellisuus on tunnistettu , mutta

Alustava/satunnainen toiminta on tapauskohtaistaeika prosessejaole vakioitu.

TASO 0 Projektijohtamisen prosesseja ja toimintatapoja ei ole olemassa ja
Olematon projektijohtamisen tarpeellisuutta ei ole havaittu.

KUVA 4. Projekti-instituutin kehittdma projektien kypsyystasot -malli (Projekti-

toiminnan kypsyystaso Suomessa 2011, 2)
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Projektikulttuurin kypsyystaso -taulukko (kuva 4) on Projekti-instituutin rakentama
malli, jonka tarkoituksena on selvittdd organisaation projektitoiminnan kypsyystaso
eri osa-alueilla. Kaytdnndssa arviointi toteutuu niin, ettd arvioitavan organisaation
projektien kypsyystaso asettuu sille asteelle, jossa sen heikoin osa-alue on. Kypsyysta-
so -mallia voidaan hyédyntdd myods organisaation projektihallinnan tavoitetason aset-

tamisessa. (Projektitoiminnan kypsyystaso Suomessa 2011, 2.)

3.3 Projekti osana strategiatyota

Strategia koetaan organisaatioissa eri tavoilla. Toisille strategia on tarkedssa roolissa
ja toiset kokevat, ettd strategialla ei ole merkitystd oman tyén kannalta. Strategia-
termind on monelle vaikea ymmartéé ja strategian voidaan ajatella olevan johdolle
kuuluva aihe. Strategiatyolla pitéisi kuitenkin olla merkitysta kaikille organisaation
tyontekijoille. Tdma asettaa itse strategialle oman haasteensa. Strategia kannattaa ra-
kentaa arkipdivaiseksi, jotta se on helppoa jalkauttaa koko organisaatioon. (Virtaharju
ym. 2011, 98-100.) Tama myds sen vuoksi, ettd kaikki organisaation kehittdmistar-
peet on hyvé johdattaa strategian kautta. Oleellista on pohtia, mité tulevaisuudessa
tarvitaan. (Lindroos ym. 2010, 167.) Yrityksen strategia vastaa kysymyksiin miksi ja
mit4, mutta strategia -kasite on kuitenkin tat4 laajempi ja monitahoisempi. Sen vuoksi
sitd on vaikea maarittaa yksiselitteisesti. Strategia voidaan maaritelld yrityksen keskei-
seksi tavoitteeksi muuttuvan maailman keskelld. Strategia voi olla myods yrityksen
kannattavuus-, jatkuvuus- ja kehittdmistavoite. Strategia voidaan ajatella myos tavaksi
yrityksen hallita niin sisdista kuin ulkoistakin ympadristéaan. (Kamensky 2010, 18,
147.)

Strategiaty0 on pitké&kestoinen prosessi, joka rakentuu erilaisista vaiheista ja toimenpi-
teistd. Aluksi strategiassa maéaritelld&n ja analysoidaan toimintaymparistd seké teh-
daan strategiset linjaukset. Taman ohjalta organisaatiossa tiedetddn, minkalaisessa
ympaéristssa ja sidosryhmien kanssa toimintaa halutaan toteuttaa, mika on organisaa-
tion toiminta-ajatus, arvot, visio ja strategia. Linjausten jalkeen on vuorossa strategia-
tyon toteutus, jonka aikana paatetddn milla tavoin strategia muutetaan kaytannoksi ja
mitd toimenpiteitd strategian toteuttamiseksi tarvitaan. Toteutusvaiheen aikana ja jal-

keen tehd&an seuranta ja arviointi strategian toteutumisesta. (Virtanen 2005, 110—
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111.) Projektitoiminta on yksi tyovéline strategian toteutusvaiheessa. Projektitoimin-

nan kautta voidaan saattaa organisaation strategisia tavoitteita kaytantoon.

Organisaation strategian toteuttamisessa tavoite on p&ést4 kohti pddmaaria. Tavoittee-
seen paasemiseksi on tehtévé valintoja siita mill& tavoin pddmaaraéan paastaan. Valin-
tojen ja haasteiden tydstamisessa on hyva huomioida, ettd haasteisiin vastaamiseen
kannattaa ottaa mukaan ne henkil6t, joita asia koskettaa. Tama auttaa henkildita sitou-
tumaan prosessin toteuttamiseen. Tydstdmisessa on hyva pyrkié edistdimaan mieliku-
vitusta ja korostamaan haasteiden positiivisuutta. Tarkedd on pohtia myo6s, mité hyo-
tyd haasteiden toteuttamisesta on ja mitd samansuuntaisia toimia on tehty aikaisem-
min. Kaytdssa olevien voimavarojen ja resurssien maara tulee myos pohtia ennak-
koon. (Jalava ym. 2010, 115-118.)

Strategisissa kehitysprojekteissa ja linkitettdessa projekteja strategiaan tulee pohtia
millaisia muutoksia halutaan saada aikaan. Projektit useimmiten etenevat toteutusjar-
jestyksessé niin, ettd uudet kehitysprojektit linkittyvat aikaisemmin toteutettuihin pro-
jekteihin ja kehitystyohon. (Lindroos ym. 2010, 44.) Hyvén ja toimivan projektin taus-
talla on aina tarpeiden kartoittaminen ja tarpeiden analysointi (Paasivaara ym. 2011,
11).

Innostavan projektin tunnusmerkkejd ovat perustehtdvan pysyminen kirkkaana, tietoi-
nen yhteys muutoksen toteuttamiseen, sitoutuminen toimintaan ja projektin toteutuk-
sen merkittava tarkeys tydyhteisolle (Paasivaara ym. 2008, 15). Strategian tuominen
yhteiseksi prosessiksi vaatii innovaatioita. Innovaatioita syntyy kun yksilot saavat
vapauden sovittaa itsensd osaksi organisaation strategiaa ja paasevat ajattelemaan asi-

oita omalla tavallaan seka ideoimaan uutta. (Jalava ym. 2010, 105.)

Jotta projekti tulee osaksi organisaation toimintaa, tulee ennen projektin aloittamista ja
resurssien kohdentamista projektille madritella projektin laajuus, kesto, syvyys, pakol-
lisuus aste, omaehtoisuus ja suhde organisaation perustehtavaan (Paasivaara ym. 2011,
26-27). Perustehtdvaan linkittyminen onkin yksi johtamisen tehtdvistd. Johtamisessa
on aina kyse organisaation perustehtavan selkiinnyttamisesta (Juuti 2005, 34). Projekti
sen sijaan voi toimia strategisten tavoitteiden toteuttamisessa kehittdmistoimien kaut-

ta.
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3.4 Projekti kehittdmistoiminnan valineena

Monissa organisaatioissa kehittdmistyd on jatkuvaa toimintaa, jota toteutetaan suunni-
telmallisesti ja se on kytkettynad koko organisaation kehittdmisnakdkulmiin. (Virtanen
2005, 161, 177). Kehittdmistyd yleensa perustuu suoraan tai valillisesti perustehté-
vaan. Kehittamis- ja projektityota suunniteltaessa on hyva pohtia mika on kehittamis-
tyon ja perustehtévén valinen yhteys. Kehittdmistyon osalta voi myds miettid kannat-
taako kokeilla perustehtévéstd poikkeavaa toimintaa ja kuinka paljon voidaan kehit-
tdmistyon aikana poiketa perustehtavésta. (Paasivaara ym. 2008, 18-19.) Kuva 5
osoittaa projektin sijainnin organisaatiossa, johon kohdistuu kehittdmis- ja muutostar-
peita. Projekti on osana tydyhteison omaa muutoksen tarvetta, seka organisaation ul-

kopuolelta tulevaa muutos odotusta.

Valtakunnalliset
strategiat

N

Kansainvalisyys

Alueellisuus

/

Organisaatioon
ulkoapdin tulevat
haasteet

Valtakunnallinen

tilanne \

Tyoyhteison
omaehtoisen
muutoksen tarve

KUVA 5. Projekti osana organisaatiota, johon kohdistuu muutostarpeita (Paasi-
vaara ym. 2008, 73)

Organisaation kehittamistyolle tarkednd pohjana on vuorovaikutteinen, monimuotoi-
nen, avoin ja luottamuksellinen ymparistd. Kehitystyossa sopiva luovuus ja innovatii-
visuus ovat tarkeita tekijoita, mutta samalla tulee hyvaksya myds epavarmuuteen liit-
tyvia tekijoitd. Kehittdmismyonteinen organisaatio tarvitsee yhteiset s&&nndt, joilla

pysytddn mukana nykyhetkesséa ja kehitetddn uutta. Kehittymisen ndkdkulmasta orga-
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nisaatiolle on tarkedd tunnistaa sen omistama kokemustieto ja prosessitieto. Koke-
mukset ja niihin liittyva tieto tulee hallita ja hyddyntad. Prosessitieto tarkoittaa tietoa
ja osaamista prosesseista, sen toimivuudesta ja toimintatavoista. Seka kokemus- etta
prosessitiedon osalta on tarkeinta ymmartaa miten tieto hankitaan, miten sita hyodyn-
netaan, yhdistetaan ja sovelletaan. (Virtanen 2005, 164-165, 170.)

Kehittamistyon toteutusta ja etenemistd voidaan kasitella Demingin PDCA -ympyran
kautta. PDCA -ympyré rakentuu sanoista plan, do, check ja act. Kehittdmistyon poh-
jana on suunnittelu ja kehittdmistyon suunnitelma. Sen pohjalta sovelletaan ja toteute-
taan kehittdmistoimintaa. Toimintaa tulee arvioida ja arvioinnin pohjalta tehdaan toi-
mintaan parannuksia ja kehittdmista. Kehittdmistyossa ja kehittymisessa on tarkeaa
saada uutta tietoa ja tutustua uusiin toimintamalleihin. Toimintaympéristén muutosten
ennakointi on kehittdmisessd myos tarkedssé asemassa. Esimerkiksi palveluun liitty-
van kysynnédn ennakointi on usein hyvin merkityksellinen organisaation toiminnalle.
(Virtanen 2005, 162, 164.)

KUVA 6. PDCA -ympyra (Arveson 1998)



19

Anna-Liisa Elo ja Taru Feldt kuvaavat kehittdmismenetelmi& hyvin saman suuntaises-
ti kuin PDCA -ympyré osoittaa. Elo ja Feldt toteavat, ettd prosessi lahtee liikkeelle
tarpeen tunnistamisesta. Sen jalkeen kerdtéén tietoa kehittdmiskohteesta ja analysoi-
daan tilannetta. Kehittdmistarve ja -kohde madaritelladn ja kehittamistydlle tehddén
toimintasuunnitelma sek&d asetetaan tavoitteet. Suunnitelman pohjalta kdynnistetaan
toteutus, jota seurataan ja arvioidaan vaiheittain. Arvioinnin pohjalta voi syntyé uusi
kehittdmistarve. (Elo ym. 2008, 318.)

Kehittdmistyon onnistumiselle on olennaista, ettd johto tukee kehittdmisprosessia,
prosessi etenee vaiheittain ja toiminnassa on henkilostod osallistava ote. Kehittdmis-
tyon aluksi on tarkeéa tehda lahtétilan kartoitus ja riskianalyysi, jonka pohjalle kehit-
tamissuunnitelma rakennetaan. (Elo ym. 2008, 312.) Kehittdmistydssa kannattaa olla
avoin ympaériston toiminnalle ja esimerkiksi oppia muiden onnistumisista ja kokemuk-
sista sekéd epdonnistumisista. Muiden kokemuksiin voi tutustua esimerkiksi hyédyn-
tamalla  benchmarking-menetelméd eli  vertailukehittdmistd. = Benchmarking-
menetelmalld tutustutaan muiden organisaatioiden toimintaan ja mahdollisesti hyo-

dynnetdén ja kehitetddn omaa prosessia sen pohjalta. (Virtanen 2005, 177-178.)

Projektitoiminnan kaynnistava tarve voi olla esimerkiksi kehittdmistyohon liittyvan
toiminnan toteutus. Projektin tavoitteeksi usein asetetaan ldhtokohta selvittad kehityk-
seen liittyvét esteet ja niiden ratkaisemiseen liittyvét keinot ja vaihtoehdot. Tavoite on
saavuttaa mahdollisimman kestavié ja laajoja vaikutuksia. Kehittdmistoiminnan nako-
kulmasta on olennaista ymmartaa myos, etta kehitettdva toiminta ei voi olla riippuvai-
nen projektista, vaan projektin tulee toimia kehittdmisen tyovalineend. (Silfverberg
2007, 4,7.)

3.5 Projekti oppivassa organisaatiossa

Organisaation tavoitellessa oppivan organisaation statusta, tulee sen sitoutua pysy-
madn niin sanotusti liikkeessa ja hyvaksym&an muutos ja kehittyminen osaksi organi-
saation normaalia toimintaa (Virtanen 2005, 162). Organisaation kehittymistarve ja
kilpailukyvyn kehittyminen vaativat strategisiin ndkemyksiin sitoutumisen lisaksi or-
ganisaation muovautumista oppivaksi organisaatioksi. Oppivaa organisaatiota on ku-

vattu eri tavoin. Pedlerin, Boydellin ja Burgoynen (1986) mukaisesti se on organisaa-
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tio, jossa jokainen tyontekija kehittdd itsed&n. Hayes, Wheelwright ja Clark (1988)
puolestaan korostavat organisaatiossa tapahtuvaa kilpailukyvyn kehittamista ja uusiu-
tumista. Lessem (1990) tuo esille henkildston ja yhteistydn kehittdmisen ja Penn
(1990) organisaation toimintatavan muuttumisen. Eri kuvauksille on kuitenkin kaikille
yhtendistd oppimisen yhteys organisaation toiminnan muuttumiseen ja kehittymiseen.
Eri kirjoittajat nakevat myos oppivan yrityksen eri asiana kuin oppivan organisaation.
Oppiva yritys on lahempana yksiloa kuin organisaatio. Oppivassa yrityksessa yksilo-
tason ja kollektiivitason energia yhdistyvat enemman kuin oppivassa organisaatiossa.
Oppiva yritys on enemmankin tavoitetila, kuin saavutettavissa oleva tilanne. (Sarala
ym. 2010, 51, 53-54, 56-57.)

Urpo ja Anita Sarala (2010) toteavat, ettd tall4 hetkelld organisaatioita kehitetdén
muun muassa tulosjohtamisen, laatujohtamisen ja oppivan organisaation ndkékulmas-
ta. Organisaatioissa tulee yhdistaa erilaisia strategioita, ndkokulmia ja toimintamalleja
toiminnan kehittdmiseen. Oppivassa organisaatiossa hyédynnetaan niin klassista stra-
tegiaa, jossa keskitytadn liiketoiminnan ydinosaamiseen, asiakkaisiin, palveluun, re-
sursseihin ja jakelukanaviin kuin kyvykkyysstrategiaa, joka kasittad henkildston ky-
vykkyyden kehittdmisen strategian. Yhdistettdessd ajatukset laatuorganisaatiosta ja
oppivasta organisaatiosta saadaan uusi oppivan laatuorganisaation toimintamalli. Op-
pivassa laatuorganisaatiossa keskitytdan konkreettisiin kehittdmishankkeisiin ja -
projekteihin sekd niiden tarvitsemiin edellytyksiin. Toimintakykya pyritadn edisté-
méaan suuntaamalla kehittamistyd useampaan asiaan. Ero oppivaan organisaatioon on
se, ettd oppivassa laatuorganisaatiossa yhdistetaan tuottavuus, laatu, prosessien kehit-
tdminen ja oppiminen samaan toimintaan. Urpo ja Anita Sarala korostavat myos, etté
oppiva laatuorganisaatio koostuu tosiasioiden tunnistamisesta ja tulevaisuuden visi-
oinnista, tyokulttuurin ja ty6ilmapiirin kehittdmisestd, laadun ja prosessien kehittami-
sestd, kehittamistoiminnan ja verkostojen luomisesta seka oppimisen edistdmisesté.
Oppivan laatuorganisaation toiminnan kehittdmisen pohjaksi tarvitaan menneisyyden
ja kehityshistorian tuntemus, nykyhetken analysointia ja tulevaisuuden visiointia. Jotta
suunnittelu ja toteutus onnistuvat, on suunnittelussa oltava mukana koko organisaatio
ja sen henkilostd. Muuten suunnitelmien riskind on jaada hyllyyn pélyyntyméén. (Sa-
rala ym. 2010, 29-30, 41, 69-71, 73, 76.)

Yhtend oppivan laatuorganisaation kehittymisen edellytyksend on tyon mielekkyys

henkilostolle. Tutkimusten ja kokemusten mukaisesti tydnmielekkyydesséa oleellista
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on, ettd ty0 koostuu tehtdvista, joista tyontekija suoriutuu ja joissa hén voi hyodyntaa
omaa osaamistaan. Tyontekijalle tydtavan valinta tuo mielekkyytta tyon tekemiseen.
Toki haasteena tyon kehittdmisessa on monipuolisuuden raja. Tyo tulee olla tyonteki-
jan hallittavissa. Muita tyon mielekkyyteen liittyvia asioita ovat tyontekijan vaikutus-
mahdollisuudet tyotehtaviin ja tydmenetelmiin liittyen, sek& vaikutusmahdollisuudet
organisaation toiminnan suunnitteluun ja kehittdmiseen. Oppivassa laatuorganisaatios-
sa kehittdmisessé, riskien ottamisessa ja uuden kokeilemisessa tarvitaan myds tydhon
liittyen johdon antamaa tukea. (Sarala ym. 2010, 82-84, 91.)

Kehittamistoiminta edellyttdd oppimista koko organisaatiossa. Osaamisen kehittamisté
edistetaédn lisadmalla tietojen ja taitojen levidmista organisaatiossa, kouluttamalla hen-
kilostod, nakemélla tyd osana oppimista ja kyseenalaistamalla organisaation toiminta-
tapoja. Yksilon osaaminen on organisaation toiminnan ndkékulmasta todella tarke&a.
Yksilon ja tydyhteison osaamisen kehittdmisessd voidaan hyddyntdd muun muassa
omien resurssien tunnistamista, suunnittelua ja jakamista, yhteistyétaitojen kehittamis-
t4, tiedon hankintaa, vuorovaikutussuhteiden kehittamistd, tekniikan hyddyntamisté,
kokemuksen kautta tapahtuvaa oppimista, benchmarking-menetelmad ja asiakkailta
oppimista. (Sarala ym. 2010, 127, 129, 131, 134, 136, 138, 141.) Kaikessa kehittamis-
tyossd on kuitenkin muistettava, ettd kehittymishaluisessa organisaatiossa on myods
siedettdva keskeneraisyyttéa (Virtanen 2009, 89).

Tuottavassa ja laadukkaassa tydssa jokaisen tydntekijan tulee ajatella toimintaa koko
organisaation kehittymisen nakdkulmasta. Johdonmukaisesti organisoidussa tyodyhtei-
s0ssé on yhteinen visio, joka usein vaatii eri ihmisten asiantuntemuksen yhdistamisté.
Tama tarkoittaa tiimityoskentelyd, jossa eri ihmisten taidot tdydentévat toisiaan ja
vievat toimintaa kohti yhteisia tavoitteita. Tiimityén muotoja voivat olla kahvikerho -
tyyppiset keskusteluun pohjautuvat tilanteet, kehittamisryhmina toimivat ideaporukat,
omaa tyotaan kehittavat laatupiirit ja kehittdmisryhmat, tuotannolliset pienryhmat eli
itseohjautuvat tyéryhmat ja toisiinsa syvasti sitoutuneet huipputiimit. Kaytannossa
tiimitydskentely voi olla vaikeaa, mutta hyvin toimiessaan tiimityon kautta henkil6s-
ton monitaitoisuutta ja organisaation laatua kehitetddn aikaisempaa tasoa pidemmaélle.
(Sarala ym. 2010, 156, 164-165, 167-168, 173.)

Linkitettdessa projektitoimintaa ja oppiva organisaatio -kasitettd toisiinsa on yhteys

hyvin vahva. Projekti- ja kehittdmistoiminta edellyttdd organisaatiolta ja toiminnan
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toteuttajilta halukkuutta oppimiseen ja toiminnan kehittdmiseen. Organisaation on siis
oltava oppiva organisaatio. Kuten Urpo ja Anita Sarala ovat maininneet, on oppivan
organisaation yksi térked suuntaus kehittdmishankkeissa ja -projektissa, seka niihin
liittyvissa tarpeissa ja edellytyksissé. Esimerkiksi projektiryhmén osalta tiimityosken-
tely ja asioiden jakaminen yhdessa ovat projektin toiminnan kannalta tarkeéssa roolis-

sa. Myos laatunakokulma on projekti- ja kehittamisty6lle olennaista.

3.6 Kohti laatutyota

Kehittamistyon ja strategiatyon seka sitd kautta projektitoiminnan tavoitteena on to-
teuttaa ja kehittdd toiminnan laatua. Laatu on kilpailutilanteessa organisaatiolle elineh-
to. Laadun kehittdmisen vélineina toimivat standardointi, automatisointi ja parhaiden
kaytantdjen kehittaminen sekd soveltaminen. Paul Lillrank (1998) toteaa, ettd: ”Laatu
muuttuu kilpailuedun tarjoavasta innovaatiosta Kilpailussa mukana pysymisen perus-
ehdoksi.” Laadun maédrittelyyn vaikuttavat ndin myds asiakkaat ja asiakastyytyvai-
syys. (Lillrank 1998, 170-171.) Projektin nakdkulmasta laadunhallinnan tehtédvéna on
varmistaa se, ettd projektissa saavutetaan sille asetetut tavoitteet (Artto ym. 2006,
224).

Laadun kehittdmisessa kéytettavia menetelmia kutsutaan laatutekniikaksi. Laatutek-
niikan avulla pyritddn erilaisia tekniikoita ja tyokaluja hyodyntamélld véhentaméaan
virheiden aiheuttajia, kehittdmaan laadun yhteisia tekijoita ja huomioimaan ymparis-
tovaikutukset. Laadun yhteisia tekijoita ovat esimerkiksi luotettavuus ja kéyttovar-
muus. Laatutekniikkaan kuuluu myos asiakkaiden ja kohderyhmén tunnistaminen,
maéarittely ja mittaaminen. Laadun kehittdmisessd tarvitaan laatutekniikan lisaksi
my0s laadun johtamista. Laadun johtaminen siséltad laadun kasittelyd, tavoitteiden
maéadrittelya ja mittausta, laadun seurantaa, virheisiin reagointia, toimintatapojen stan-
dardointia, laatujarjestelman rakentamista seka laatukulttuurin luomista ja koulutta-
mista. Yhtena keskeisimpana laadun johtamisen tehtdvand on toiminnan ja laadun
jatkuva kehittdminen. Laadun kehittdmisessa oleellista on myos tyontekijoiden osallis-
tuminen kehittdmiseen ja menetelmien noudattaminen paivittaistydssad. Kokonaisval-
taisen laatujohtamisen perusolettamuksiin kuuluvat olettamukset laadusta, asiakkaista,
ihmisistd, kohderyhmistd, organisaatioista, johtajien roolista ja muutosjohtamisen pe-
riaatteista. (Lillrank 1998, 125-127, 137, 139, 170.) Projektien laatundkodkulmat kul-
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kevat yhdessé organisaation laatuprosessien kanssa. Projektitoiminnan ja projektin
sisallén laadun kehittdmistd toteutetaan usein organisaation laatutyokaluilla ja -

tavoitteilla.

Laatuajattelussa on pohdittava mitd asioita laatu koskee. Laatu ké&sittd4 aina palveluja
ja tuotteita, jotka toimitetaan asiakkaalle ja kohderyhmélle vaihdantasuhteessa. Laatu
koskettaa niin tuotteita ja palveluja kuin niihin kéytettyja prosesseja. Laatuajattelussa
on pohdittava myos kenelle laatua tehdaan, mill& tavoin toimitteen (tuotteen tai palve-
lun) arvo syntyy, miten tulokset maaritelladn ja milla tavoin laatuty6td ohjaavat tiedot
toteutetaan. Toimite toteutetaan erilaisten ydin- ja tukiprosessien kautta. Prosessin
laatu kasitellaén eri asiana kuin varsinaisen toimitteen laatu. Jokaisella prosessin vai-
heella on tarked merkitys toimitteen kokonaislaadussa. Tuotantoon liittyvassa laadussa
oleellista on virheettdmyys ja sen kautta saatava taloudellinen hyoty. Suunnittelunlaa-
tu liittyy toimitteiden suorituskykyyn ja ominaisuuksiin seké kohderyhmien ja kéytta-
jien kokemuksiin. Asiakaskeskeisessa laadussa puolestaan keskitytdan asiakkaan va-
lintoihin ja niihin vaikuttaviin tekijoihin. Tavoitteena on luoda toimite, joka vastaa
asiakkaan tarpeisiin ja tekee asiakkaan tyytyvaiseksi. Asiakaskeskeisen laadun ohessa
on pohdittava myds systeemi- eli ymparistokeskeistéd laatua. Toimitteella on omat vai-
kutuksensa ymparistdon ja se puolestaan vaikuttaa tuotteen ja palvelun kohderyhmén
kokemus- ja kasitysmaailmaan. Lillrank toteaa myds, etta laadun kehittdmisessa oleel-
lista on tietda tavoitteista, ymmartad nykytilanne ja tietdd menetelmista, joilla pysty-
tdan vaikuttamaan tavoitteen saavuttamiseen. Varsinaisessa laadun ohjauksessa mer-
kittdvimmin vaikuttavat asiakkaan tarpeet ja organisaatiossa tai ymparistossa kaytossa
olevat normit. (Lillrank 1998, 19-20, 25, 27-29, 31, 33, 36-37, 39, 41, 46, 51, 54.)

4 PROJEKTIN ELINKAARI

Useimmiten projekti jaksotetaan vaiheisiin, jotka etenevat projektin edetessa ajallisesti
perakkéin. Projekti voi jakautua myds rinnakkaisiin osaprojekteihin, jotka etenevét
vaiheittain yhtdaikaisesti. Osaprojektit voivat edelleen jakautua tydpaketteihin. (Pelin
2011, 97.) Projektin elinkaari rakentuu projektin vaiheiden liséksi projektin seurannas-
ta, raportoinnista ja arvioinnista, seké projektin toiminnan ohessa toteutettavasta tiedo-

tuksesta ja projektin taloudesta.
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4.1 Projektin vaiheet

Projektin elinkaari tarkoittaa projektissa tapahtuvaa tapahtumaketjua, joka lahtee liik-
keelle ideoinnista ja kulkee l&pi koko projektin toteutuksen aina projektin tuloksiin
asti (Artto ym. 2006, 47). Projektin elinkaari koostuu tarpeiden tunnistamisesta, suun-
nittelun ja aloituksen vaiheesta, toteuttamisvaiheesta, vaikuttavuuden arvioinnin ja
projektin paattamisen vaiheesta, seké viimeisend projektin sulauttamisvaiheesta (Paa-
sivaara ym. 2008, 103.). Projektin tapahtumaketjun ja vaiheiden kuvaaminen toimii
projektin apuvélineend ja toiminnan ohjaajana. Vaiheiden asettaminen ei ole projektil-
le itsetarkoitus vaan parhaimmillaan se aidosti luo kehikon projektin toiminnalle.
(Paasivaara ym. 2011, 81, 83.)

Yksi malli projektin elinkaaren kuvaamisessa on aktiviteetin voimakkuus ajanjaksoit-
tain. Malli osoittaa, ettd projekti koostuu ajallisesti perakkain toteutettavista vaiheista.
Jokaiselle projektille muodostuu vaiheiden kautta oma elinkaarensa. (Forsberg ym.
2003, 30.)

Projektin elinkaari sisdltda ajanjaksoja, Kukin ajanjakso sisdltda vaiheita:

kuten: ;

Tutkimus - * Kdyttéonotto Toiminnot
I

Kisitteiden % Vathiistus

maaritykset

Projektin elinkaaren tyypillinen
aktiviteetin voimakkuus

Aktiivinen taso

KUVA 7. Projektin elinkaaren aktiviteetin voimakkuus ajanjaksoittain (Fors-
berg ym. 2003, 31)
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Projektin vaiheita voidaan jakaa myo6s tehtdvien kautta. Aluksi jasennetédén ja analy-
soidaan ongelmaa. Sen jalkeen kartoitetaan vaihtoehdot ongelman ratkaisemiseksi ja
valitaan malli, seké suunta jota kaytetdan. Valintojen jélkeen suunnitellaan, miten to-
teutus tehddan kaytannossa. Suunnittelu sisaltdd resurssit, tarvittavan osaamisen ja
kaytettdvien menetelmien suunnitelmat. Taméan pohjalta toteutetaan projektisuunni-
telma. Projektisuunnitelma luo lahtokohdat projektin toteutukselle. Projekti toteute-
taan suunnitelman mukaisesti. Lopulta projektissa saavutetaan tulos ja mikali projekti
on toteutettu organisaation ulkopuoliselle taholle, luovutetaan tulos eteenpéin toimek-
siantajalle. (Karlsson ym. 2002, 17-18.)

4.1.1 Projektin suunnittelun ja rahoituksen hakuvaihe

Projektin synty lahtee usein liikkeelle kehittdmisen tarpeesta. Projektin idea voi syntya
yksityisen henkilon aloitteesta, organisaation todellisesta tarpeesta, yleisesta kiinnos-
tavasta aihepiiristd, yhteiskunnallisista muutostarpeista, aikaisempien projektien toteu-
tuksista tai esimerkiksi EU:n tavoiteohjelmasta (Anttila 2001, 33-36). Tarve voi olla
esimerkiksi markkinoihin liittyv& vaatimus, asiakkaan toivomus, teknologian edisty-
minen tai esimerkiksi toimintaan liittyva muutostarve. ldeointi- ja suunnitteluvaihees-
sa erilaisten toteutuskeinojen ja vaihtoehtojen luomisessa voi luovan ajattelun ja tyos-
kentelyn paastaa valloilleen. Suurimpana esteend voi toimia ihmisen oma, automaatti-
nen taipumus asettaa ajattelulle rajoja. Ideoinnissa voi hyodyntéé erilaisia tyovélineita
kuten esimerkiksi aivoriihid. (Karlsson ym. 2002, 14-15, 38-39.) Suunnitteluvaiheen
toteutuksessa on hyva toimia avoimesti ideoiden ja samalla dokumentoiden suunnitte-
lumateriaalia. Esimerkkiné voidaan mainita Tiina Harran toteuttamassa projektihallin-
nan kehittdmiseen liittyvassa tutkimuksessa tehty havainto, ettd suunnitteluvaiheessa
tutkitussa yrityksessd dokumentaation merkitysta oli tarpeen korostaa. Tekijoiden tuli-
si aina ymmartaa, ettd dokumentaatiosta on hyotya jatkon toiminnalle, eika dokumen-

taatio ole vain pakollinen tehtava. (Harra 2008, 58-59.)

Projektin suunnittelu ja suunnitelma ovat projektin tarkeimpia tyovélineitd. Projektin
suunnittelun tydvalineitd ovat projektisuunnitelma, projektikuvaus ja projektiesitys.
Suunnitelmaan kuvataan projektin siséltd ja tavoitteet, toiminta- ja toteutustavat, joh-
tamisperiaatteet sekd dokumentointitavat. Projektisuunnitelma toimii samalla projek-

tin tyontekijoiden ty6ohjeena ja pelisaantoind. Toinen tyokalu, projektikuvaus, on niin
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sanottu hahmotelma projektin sisallostd ja toteutuksesta. Projektiesittely puolestaan
tarkoittaa perustietoihin ja tiivistettyyn suunnitelmaan perustuvaa esittelyd projektin
sisallosta. Projektiesittelya voidaan hyddyntaa esimerkiksi erilaisissa palavereissa ker-
rottaessa projektista. (Artto ym. 2006, 101, 103, 105-106.)

Suunnan ja toimintamuotojen valinnassa on hyva arvioida aiheen ja suunnitelman edut
ja haitat, vahvuudet ja heikkoudet, toteutettavuus, kéytdssé olevat voimavarat, yhteen-
sopivuus organisaation paamaéarien kanssa ja toteutukseen liittyvéat riskit (Karlsson
ym. 2002, 42). Projektisuunnitelmaan siséllytetdan riskien ja mahdollisten ongelmien
kartoitus. Riskit voidaan jaotella esimerkiksi aikatauluun, talouteen, organisointiin,
hankintoihin, sopimuksiin ja ymparistoon liittyviin riskeihin. (Pelin 2011, 217-218.)
Ensimmaisend riskind on huomioitu projektin suunnitteluvaiheessa sidottavat resurs-
sit. Resursseja tarvitaan vaikka projekti ei valttamétta toteutuisikaan tai se ei saisi ha-
ettua rahoitusta (Artto ym. 2006, 102). Projektisuunnitelmaan kannattaa liittda suunni-
telma riskien hallinnasta. Riskit tulee tunnistaa, analysoida ja arvioida sek& pohtia
keinoja riskien hallintaan ja ei-toivottujen yllatysten ehkdisemiseen. (Viirkorpi 2000,
35.)

Projektisuunnitelman tehtdvana on kertoa mitka ovat projektin tavoitteet, mita projek-
tissa tehdadn, kuka toiminnan tekee, mika on projektitoiminnan aikataulu ja milla ta-
voilla projekti toteutetaan (Pelin 2011, 83). Varsinaisen projektisuunnitelman sisélto
rakentuu useimmiten seuraavista osa-alueista:

e projektin tausta

e projektin hyddyt

e projektin tavoitteet

e riskikartoitus ja riskien hallinta

e resurssit ja organisoituminen

e tyOtehtévat ja niiden jakautuminen

e projektin aikataulut

e projektissa tehtavat hankinnat ja niiden hallinta

e projektin budjetti

e raportointi

e tiedotus ja viestintd (Artto ym. 2006, 107-109).
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Projektisuunnitelmaan on hyva siséllyttdd myds suunnitelma ja tavoite projektin asi-
akkaiden ja sidosryhmien osalta. Usein projekti kohdistuu tietylle kohderyhmalle eli
asiakkaille. Suunnitteluvaiheessa on hyvéa tunnistaa ketkd ovat projektin asiakkaita ja
hyodyn saajia. Sekd kartoittaa muut sidos- ja yhteistyotahot, joiden mukana olo pro-
jektissa on projektin tavoitteiden kannalta tarkeda. (Viirkorpi 2000, 15-16.)

Projektille voidaan hakea rahoitusta erilaisten rahoituskanavien kautta. Projekti voi-
daan rahoittaa organisaation omalla rahoituksella, pankin tai rahoitusyhtion rahoituk-
sella tai kehittdmisprojekteille suunnatuilla rahoituksilla kuten rakennerahastoihin
liittyvilla projektirahoituksilla. Rahoituksen hakemiseen liittyy rahoittajakohtaiset
hakulomakkeet ja hakemuksen liitteet. Projektihakemuksen liitteeksi useimmiten si-
séllytetddn projektisuunnitelma. Projektin huolellinen suunnittelu ja projektisuunni-
telma ovat projektin tarkeimpid tyovalineitd (Artto ym. 2006, 101). Ennakkoon tehty
suunnittelu ja suunnitelma toimivat ohjaavana tyovélineena projektin toteutuksen eri

vaiheissa.

4.1.2 Projektin kaynnistaminen

Projektin kéynnistamisvaihe ratkaisee paljon myds projektin toteutusta. Se vaikuttaa
niin projektiin liittyvadn asennoitumiseen, ilmapiiriin kuin projektiin sitoutumiseen.
(Artto ym. 2006, 303.) Projektin kdynnistamisvaiheessa on hyvé pitdd kaynnistamis-
palaveri tai -seminaari. Palaverissa kaydaan lapi projektin tavoitteet ja projektin sisal-
to, projektin tyontekijoiden tehtdvat, toimintaan liittyvat tyotavat ja pelisadnnot ja
kaynnistetdan projektiryhmén tydskentely. Projektin kdynnistdmisvaiheessa projektille
vahvistetaan tavoitteet ja méaéritelladan projektin tyontekijoiden tyotehtévat. (Pelin
2011, 74-75.) Kaynnistysvaiheessa kannattaa paattad myods milla tavoin projektin
toimintaan puututaan projektin toteutuksessa, mikéli toteutuksessa tapahtuu poik-
keamaa (Virtanen 2000, 200). Tama toimii myds niin sanottuna pelisaintona projek-
tissa. Pelisaantdja on hyvé kdyda myos aloituspalaverissa lapi. Ulkopuolisen rahoitta-
jan nékokulmasta kdynnistys- tai aloituspalaveri on tarked myos rahoituksen myonta-
misen ehtojen ja lainsd&ddannon lapikaynnin ndkokulmasta. Rahoittava viranomainen

osallistuu usein aloituskokouksiin. (Aloituspalaveri 2014.)
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Organisaatiossa ensimmaisend tehtdvané on projektin kdynnistdmisesta tehtdva paatos
(Karlsson ym. 2002, 16). Taman jalkeen projektille tulee asettaa projektiorganisaatio,
joka toimii projektitehtédvissd maardajan. Projektin tyontekijat muodostavat projekti-
tiimin. Risto Pelin kuvaa projektitiimié seuraavasti: ’Projektitiimi on yhteisiin tavoit-
teisiin sitoutunut ryhmd, jonka j&senet tukevat toisiaan tehtévien suorittamisessa ja
joka aikaansaa korkeatasoisia tuloksia tehokkaasti.” (Pelin 2011, 63, 269.) Tama ku-
vaus tuo esille myds projektitiimin tehtavat projektin toteutuksessa. Projektin kaynnis-
tdmispéatoksen, organisoitumisen ja aloituskokouksen pohjalta projektihenkildstd
ldhtee tyGstamaan ja suunnittelemaan projektin toteutusta yhdessa sovittujen tavoittei-
den pohjalta. Tarkeana kéynnistysvaiheen tehtdvané on projektin tyontekijoiden tyo-

tehtévien tarkentaminen ja tyonjako. (Artto ym. 2006, 49.)

4.1.3 Projektin tavoitteet ja toteuttaminen

Projekti toteutetaan projektisuunnitelman, asetettujen tavoitteiden ja aikataulun mu-
kaisesti. Projektille asetetaan ennakkoon pdédméaara, johon projektin toiminnalla pyri-
taan. Padmaara kuvaa sité tulosta ja muutosta, johon projektilla halutaan paasta. (Artto
ym. 2006, 31.) Projektin tyontekijoiden tehtdvana on saavuttaa vastuullaan olevat teh-
tavat projektille annetussa aikataulussa ja raportoida siitd projektin vetéjélle. Usein
projektin tyontekijat saattavat tydskennelld useissa projekteissa, joten heiddn tulee
raportoida toteutuksesta eri tahoille. (Kerzner 2009, 17.)

Projektin toteuttaminen voidaan kaytannodssa jakaa tehtdvien mukaisesti. Tehtavét
tulee luetteloida tai muulla tavoin Kkartoittaa projektin alusta loppuun asti ja toteuttaa
sen mukaisesti. (Pelin 2011, 108.) Projektin toteutus sisaltdd usein erilaisia vaiheita ja
mahdollisesti my0s osaprojekteja. Vaiheet voivat sisaltdd niin sanottuja paatdskohtia,
joissa tarkastellaan toteutetun vaiheen onnistuminen ja pohditaan jatkon toimenpiteita.
(Artto ym. 2006, 48.)

Projektin vaiheiden toteuttaminen aikataulussa on erityisesti korostunut projektitoi-
minnassa. Aikatauluun on sidottu niin projektin resurssit kuin kustannusten ohjauskin.
Projektin aikataulua voidaan kuvata ja suunnitella erilaisten aikataulutekniikoiden
kautta. Yksi malli on esimerkiksi Henry Ganttin 1900-luvun alussa suunnittelema ja-
nakaavio. (Pelin 2011, 105, 123.)
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painatus
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KUVA 8. Malli janakaaviosta (Pelin 2011, 123)

Projektin tulosten saavuttamisessa erittdin tarkeadnd osana on alkuperéisen ongelman
laaja ymmartaminen, informaation kerddminen ja analysointi. Tamé mahdollistaa pro-
jektin toteuttamisen kohti hyvaa lopputulosta. Puutteellinen valmistautuminen voi olla
esteend projektin onnistumiselle. (Karlsson ym. 2002, 21-22.) Projektin toteutusta voi
hankaloittaa myds esimerkiksi projektin tavoitteiden epatasmaéllisyys, puutteellinen
resursointi, osaamisvaje, rahoituksen haasteet, teknologian riittdmattémyys tai toimiti-
lojen toimimattomuus (Virtanen 2009, 213). Haasteena voi olla myds projektin aika-
taulussa pysyminen. Yksi ongelma aikataulussa pysymisessa voi olla resursoinnissa
olevat puutteet. Projektin resursointiin on kiinnitettdvd huomiota ja varattava projektin
kayttoon riittavasti aikaa ja tyontekijoitd. (Pelin 2011, 143.) Yhtena ongelmana voi
olla myos se, ettd projektin toteutusta ja ohjausta voidaan joutua myds tekemaan riit-
tamattomilla tiedoilla. Tall6in toiminnassa ja johtamisessa joudutaan toimimaan par-
haiden olettamuksien pohjalta. Toisinaan olettamus ei ole ollut oikean suuntainen ja
toiminnassa tapahtuu epdonnistumisia. (Virtanen 2009, 212.)

Viikoittaiset palaverit voivat helpottaa projektin toteuttamista. Viikkopalavereissa
voidaan késitella esimerkiksi projektin etenemisen seurantaa, muutostdiden hallintaa
ja tehtévien jakautumista (Kettunen 2003, 32—-33). Projekti saattaa kuitenkin joutua
tilanteeseen, joka ei ole alkuperdisen suunnitelman kaltainen. Talldin voidaan joutua

muuttamaan tyotapoja ja mahdollisesti muuttamaan projektisuunnitelmaa. Muutosti-
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lanteessa on térkedd, ettd projektihenkilostd kyseisen projektin asiantuntijoina tekevat
tarvittavat muutokset. (Leppala 2011, 168.)

Projektin toteutuksessa on tarke&dd huomioida myos tekijanoikeusasiat. Tekijanoikeus
on silla henkil6lla, jonka ideaa on julkistettu. Esimerkiksi valokuvat ovat tekijanoi-
keussuojattuja. Tama asia kannattaa ottaa huomioon jo heti projektin kdynnistamis-
vaiheessa. (Anttila 2001, 232.) Tekijanoikeusasiat koskevat sekd yksittaistad henkil6a,
jonka ideasta tai tuotoksesta on kysymys, ettd organisaatiota ja projektia. Esimerkiksi
projektin aikana syntyneité tuotoksia voidaan suojata patentointimenetelmilla (Anttila
2001, 233).

4.1.4 Projektin paattdminen ja toiminnan jatkuminen

Projektin paattamiseen liittyy erilaisia toimenpiteitd kuten projektin toiminnan jatku-
vuuden pohdinta ja sopiminen, projektin henkildstéresurssien ohjautuminen projektin
jalkeen, projektin kustannuspaikan sulkeminen ja projektin toteutuksen arviointi (Art-
to, Martinsuo & Kujala 2006, 309). Paatosvaiheeseen liittyy projektin edistymisen ja
mahdollisten esteiden analysointi (Virtanen 2000, 131). Projektin paattdmiseen liittyy
myos toimenpiteisiin kuuluvat projektin tavoitteiden ja tulosten tarkastaminen, mate-

riaalien dokumentointi, loppuraportin laatiminen ja arkistointi (Pelin 2011, 346).

Projektin paattdmiseen kannattaa valmistautua ajoissa. Usein projektin paatosvaihees-
sa tulee ajallisesti kiire vaikka paattamista olisi ennakoitukin riittdvan ajoissa. Projek-
tin paatosvaiheen toimenpiteet kannattaa suunnitella ja huomioida myos raportoinnis-
sa. (Virtanen 2000, 131). Projektin padttdminen on ajankohtaista siind vaiheessa, kun
projektin tulokset saadaan valmiiksi, toteutuksesta on tehty loppuraportti ja tavoittei-
den saavuttaminen hyvaksytaan. Projektin loppuraportti ja tulokset késitelldan seuran-
ta- tai ohjausryhmasséa. Projektin seuranta- tai ohjausryhma on se elin, joka toteaa pro-
jektin paattyneeksi. (Artto ym. 2006, 308-309.) Projektin lopuksi voidaan pitdd myos
paatoskokous projektin henkildstolle ja sidosryhmille (Pelin 2011, 354).

Usein projekteissa on tavoitteena, ettd projektin toiminta ja tulokset jadvat jollain ta-
valla elamaén projektin jalkeen. Esimerkiksi rakennerahastohankkeiden ohjeistuksessa

on madritelty, ettd hankerahoituksen tarkoituksena on kaynnistaa uudenlaista toimin-
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taa, joka jatkuu muulla rahoituksella tai jonka hyddyt on nahtévissa hankkeen jalkeen.
Olennainen kysymys onkin, miten projektin tulokset hyddynnetédén hankkeen toimin-
nan ja rahoituksen péatyttya. (Hankkeen tulokset 2014.) Tamé tulee ottaa huomioon

projektin suunnitteluvaiheesta toteutukseen ja paatostoimiin asti.

4.2 Projektin seuranta, raportointi ja arviointi

Hyvén projektin toteuttamiseen ja johtamiseen liittyy projektin toteutuksen aktiivinen
seuranta. Toteutuksen etenemisen seurannassa ja raportoinnissa voidaan hyodyntaa
esimerkiksi toteuman arviointia prosenttimaéaraisesti. Projektin vastuuhenkilo arvioi
kuinka monta prosenttia projektin tavoitteista on saavutettu. (Leppald 2011, 42.) Pro-
jektissa seurattavia kohteita ovat ajan, kustannusten, laajuuden ja laadun seuranta
(Karlsson ym. 2002, 89).

Projektin seuranta toteutetaan projektin vaiheiden mukaisesti, jatkuvana prosessina.
Projektin seurannan ja ohjauksen tarkoitus on varmistaa, ettd projekti toteutetaan
suunnitelman mukaisesti ja tavoitteet saavutetaan. (Pelin 2011, 293-294.) Tarvittaessa
ohjauksella voidaan suunnata projektin toteutusta seurannassa esille tulleiden néko-
kulmien kautta muutostarpeiden suuntaan (Artto ym. 2006, 49-50). Seurantaa voidaan
toteuttaa esimerkiksi projektikokousten ja tilanneraporttien kautta (Karlsson ym. 2002,
91, 94).

SISALLON JA

MUUTOSTEN OHJAUS
JOHDON

YHTEENVEDOT
Ongelmat ja
riskit

Muutosehdotus

AIKATAULUN JA

TYOSUUNNITELMIEN
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PROJEKTIN analysointi
OHJAUS-
JARJESTELMA PROJEKTI-

KOKOUKSET JA
PAATOKSENTEKO

TILANTEE
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Projekti- Korjaus-
suunnitelma toimenpiteet

KUVA 9. Projektin ohjausjarjestelma (Pelin 2011, 294)
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Suunnitelman muutosten kautta projekti voidaan suunnata uudelleen. Kuitenkin usein
vadralle raiteelle l&htenyt projekti vieddén loppuun alkuperdisen suunnitelman pohjal-
ta. Tahan syyné voi olla inhimillinen toiveajattelu projektin onnistumisesta. Projektin
alkuperainen suunnitelma on voinut olla tydmaaréltadn eparealistinen ja tdma voi tulla
esille vasta projektia toteutettaessa. Toisaalta projektin loppuun saattamisessa voi olla
my0s ajatus siitd, ettd projektin tuloksen todellinen arvo voi olla selkeésti suurempi

kuin alun perin on suunniteltu. (Leppala 2011, 58-59.)

Projektien seurannassa voidaan hyodyntéé erilaisia projektinohjausjarjestelmid. Tieto-
jarjestelmapuolelta on tarjolla valmiita projektinohjausjarjestelmia teknisiné ratkaisui-
na. Valmiiden ohjelmien hyddyntdminen véhentda organisaatioon réataldityyn ohjel-
mistoon tarvittavaa rakentamisen resurssia. (Pelin 2011, 317.) Antti Kantola toteaa pro
gradu -tutkielmassaan kaytannon havainnoiksi, ettd yrityksessd, jossa hyodynnettiin
yritykselle raataloityé projektihallinnansovellusta, koettiin ohjelman helpottaneen tydn
tekemista. Liséksi han havaitsi, ettd oman projektihallintaohjelmiston toteuttamisessa
on varjopuolina muun muassa kehittamiseen kuluva aika. Muissa jarjestelmissa val-
miina olevien perusominaisuuksien luomiseen kuluu runsaasti aikaa organisaatiolle

raataloidyssa ohjelmistossa. (Kantola 2013, 44, 50.)

Seurannan ohella projektissa toteutetaan raportointia. Raportoinnin osalta projektin on
sovittava ennen kaynnistymistddn, miten projektin etenemista raportoidaan. Rapor-
tointi voidaan toteuttaa esimerkiksi sisaltoon liittyvalla raportoinnilla, tuntiraportin
tayttdmiselld tai viikkopalaverissa tilanteen tiedotuksella. (Kettunen 2003, 32.) Rapor-
tointitiedon keradmista varten on tarkeda pohtia mihin tarkoitukseen raportointia tarvi-
taan, misté tieto raportointia varten keratdan, kuka tiedon keréa ja kuinka usein tietoa
keratéan ja raportoidaan (Artto ym. 2006, 252). Raportoinnin oikea aikaisuus vaikut-
taa projektin toteutuksen ohjaamiseen ja projektin hallintaan. Tastd esimerkkina on
Pasi Lehtisen havainnot toteuttamassaan raportointiin liittyvassa tutkimuksessa. Tut-
kimuksen pohja organisaation kehittamisndkokulmaksi nousi tutkittavan organisaation
osalta paljon keskustelua herattanyt raportoinnin todellinen tarve, jos raportointia teh-
daén vasta projektin paattymisen yhteydessa. (Lehtinen 2011, 56.) Tassa tilanteessa
raportoinnista esille nousevat kehittdmisndkdkulmat ja korjausehdotukset eivat mah-

dollistu projektin toiminnan aikana.
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Seurannan ja raportoinnin liséksi projektissa toteutetaan arviointia. Arviointia tehddén
projektin toiminnasta ja tuloksista. Arviointi voidaan toteuttaa eri tavoin esimerkiksi
ulkopuolisen toteuttamana arviointina tai itsearviointina. Arvioinnissa voidaan esi-
merkiksi verrata tavoitteita saavutettuihin tuloksiin, sek& kohdentaa arviointia esimer-
kiksi projektin toimenpiteiden, viestinnén tai ohjausryhman toimintaan. (ltsearviointi

2014.) Arvioinnin pohjalta saadaan térkeéa tietoa projektin toteutuksesta ja tuloksista.

4.3 Projektin talous

Projektin kustannustenhallintaan siséltyy projektin budjetointi ja seuranta. Budjettia
suunniteltaessa tulee kustannusten ja rahoituksen osalta pohtia onko projekti kannatta-
vaa toteuttaa. Samalla madaritetddn kustannustavoitteet, joita voidaan tarkentaa projek-
tin edetessa. (Artto ym. 2006, 150, 158.) Budjetin osalta varmistettavaa on esimerkik-
si, ettd projektin budjetti ei ole liian pieni ja alibudjetoitu (Anttila 2001, 93). Projekti-
en kustannusrakenteita on erilaisia ja myos projektin rahoittaja saattaa maéritella kus-
tannus- ja rahoitusrakenteen tietynlaiseksi. Esimerkiksi rakennerahasto projekteissa
kustannusrakenne koostuu péaasiassa henkildstokustannuksista, hankkeen sisallén
tuottamiseen liittyvistd kustannuksista, tiedotuksesta ja markkinoinnista, tilintarkas-
tuksesta, kohderyhman kayttoon vuokrattujen tilojen kustannuksista ja pienhankin-
noista. Hankkeelle voi siséltyd myds matka-, toimisto-, koulutus-, tyoterveyshuolto-,
hankehenkildston toimitila ja laite kustannuksista seké ohjausryhmén kustannuksista.
(Kustannusmallit 2014.) Projektin budjetin suunnittelussa helpompia kohtia ovat hy-
vin ennakoitavat henkildstokustannukset ja vuokrakulut, sek& muut vastaavat kustan-
nukset. Kaikkien kustannusten osalta kannattaa varautua ennalta arvaamattomiin ku-
luihin, kuten pitkistd sairauslomista aiheutuviin kustannuksiin. (Karlsson ym. 2002,
70.)

Projektin budjetin suunnittelua varten tarvitaan yksityiskohtainen aikataulusuunnitel-
ma toteutuksen osalta. Budjetti perustetaan arvioon jokaisen toimenpiteen kustannuk-
sista. (Karlsson ym. 2002, 69.) Rahoituksen suunnittelussa puolestaan tulee huomioida
ulkopuolelta saatava rahoitus. Esimerkiksi rakennerahastoprojekteissa valtion ja EU:n
tuen liséksi projektissa tulee olla organisaation omarahoitusosuutta ja lisdksi mahdol-
lisesti yksityistd ja kunnallista rahoitusta. (Hankkeen rahoitus 2014.) Joissakin tapauk-

sissa projektin omarahoitusosuutena voi toimia projektille tehdyt ty6tunnit ja palkka-
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kustannukset, jotka eivét ole suoraan projektin kustannusrakenteessa vaan ovat niin
sanottua laskennallista rahoitusta. Useimmiten kuitenkin omarahoitusosuus on organi-

saation suora, rahallinen panostus. (Anttila 2001, 92-93.)

Projektin kustannukset kirjataan organisaation Kirjanpitojérjestelméan avatulle projek-
tin kustannuspaikalle tai muulle projektierittelyn tuottavalle kirjanpitotoiminnolle
(Artto ym. 2006, 156-157). Projektin kirjanpidollinen tilipaikka on kéyttssa koko
projektin keston ajan (Karlsson ym. 2002, 70). Projektin talous ja kirjanpito on osa
koko organisaation taloutta, mutta usein sit4 seurataan omana kokonaisuutenaan. Kus-
tannusten seurannassa on olennaista seurata toteutuneiden kustannusten syntymisté,
seka tiedossa olevien kustannusten maaraa (Artto ym. 2006, 171). Kustannusten seu-

rannassa voidaan hyddyntaa esimerkiksi erilaisia kirjanpidon raportteja.

4.4 Tiedottaminen

Tiedotus ja viestintd ovat tarkeéssa roolissa niin projektin sisélla kuin projektista ulos-
painkin. Tiedottamisen osalta on projektissa hyvé olla oma tiedotus- ja viestintdsuun-
nitelma. Se voi siséltaa viestinnan sisaltoon liittyvét asiat, kohderyhman, menetelmat,
vastuuhenkil6t, ajankohdan ja viestinnélla toivotun vaikutuksen. Tiedottamiseen liit-
tyva suunnittelu on olennainen viestinnén osalta. Oikean tiedon vélittyminen oikeille
henkildille on tarked ndkokulma. (Artto ym. 2006, 233-234.) Viestinnan ja tiedotuk-
sen avulla valitetadn projektin toimintaan ja tuloksiin liittyvia asioita projektin kohde-

ryhmalle ja néin edistetdan projektin toimintaa.

Projektiin liittyvaa tiedottamista toteutetaan eri kohderyhmille kuten projektiryhmén
sisalla, projektin seuranta- ja ohjausryhmélle, rahoittajille, asiakkaille, viranomaisille
ja tiedotusvélineille. Viestinndn vélineitd puolestaan voi olla erilaisia. Valineina toi-
mivat esimerkiksi henkilokohtaiset yhteydenotot, sdhkdpostit, Kirjeet, tiedotteet, il-
moitukset, seminaarit, tiedotustilaisuudet, lehti-ilmoitukset, internet tiedotus, muu
julkinen tiedotus ja puhelinkontaktit. (Pelin 2011, 283, 86, 289.) Sisdisessa tiedotuk-
sessa siséinen verkkoymparistdé voi toimia yhtena tiedotuskanavana (Anttila 2001,
167).
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Tiedottamisessa erityisen tarkedd on huomioida projektin erottuminen muusta tiedo-
tuksesta. Tiedotusta on nykyaikana paljon ja tdmén kautta oman imagon esille tuomi-
nen voi olla haastavaa. Usein projekteilla on kéytéssa esimerkiksi oma logo, joka ko-
rostaa projektin imagoa. (Anttila 2001, 167). Muuhun tiedotukseen ja viestintadn néh-
den projektin tiedotus on usein hieman erilaista ja silld haetaan erilaista nakyvyytta.
Projektin tiedotus ja viestintd ei valttamatta suuntaa tuotteen tai palvelun myyntiin
vaan usein projekteissa tiedotetaan ideoista, projektin toiminnasta ja osallistumisesta
projektin toimintaan. Tiedottamisen tavoitteena silloin on enemman toiminnan edis-

tamista ja osallistujien kiinnittymista projektin toimintaan. (Viirkorpi 2000, 21.)

5 PROJEKTIJOHTAMINEN

Johtamisessa tavoitteena on saada erilaisia ihmisid mukaan kehittdmaan yhteisté asiaa.
Tama koskettaa myos projektijohtamisesta. Kehittdminen vaatii ihmisten yhteisia ko-
kemuksia ja erilaisia keskusteluja. Ihmisten erilaiset kokemukset tulee johtamisen
kautta yhdistaa tyoyhteison hyodyksi. (Juuti 2005, 23-24.) Projektijohtaminen kasit-
teend tarkoittaa projektissa toimivan tiimin johtamista eli ihmisten johtamista (Virta-
nen 2009, 46).

Pentti Sydanmaanlakka on todennut teoksessaan Alykis johtaminen 7.0, ettd osaami-
sen johtamisella pyritdén kehittdméaan jatkuvasti osaamista ja sitd kautta parantamaan
organisaation toimintaa ja osaamistasoa. Osaamisenjohtamisessa tulee maéritella or-
ganisaation ydinosaaminen ja muu osaaminen seké verrata sitd organisaation visioon,
tavoitteisiin ja strategiaan. Arvioinnista nousee esille osaamisen kehittdmisen tarpeet.
Sydanmaanlakka toteaa myos ettéd yksi alykkaan ihmisen itsensé johtamisen pddmaéara
on kokonaisvaltainen hyvinvointi. Kaikki johtaminen alkaa itsensé johtamisesta. Héan
kuvaa itsensd johtamista seuraavasti: ’Itsensd johtaminen on itseen kohdistuva vaikut-
tamisprosessi, jossa pyritddn ohjaamaan kehoa, ajatuksia, tunteita ja arvoja itsereflek-
tion avulla kohti laajempaa, syvallisempéa ja konkreettisempaa tietoisuutta. ltsensa
johtamisen tavoitteena on pitdd hyvaa huolta omasta hyvinvoinnista ja kokonaiskun-
toisuudesta.” Itsensd johtaminen on ensimmdiinen dlykkddn johtamisen tasoista. Sen

pohjalle rakentuu yksildiden ja tiimin johtaminen, visuaalinen johtaminen, organisaa-
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tion, verkoston ja ekosysteemin johtaminen. (Sydanmaanlakka 2012, 29, 69, 110,
171.)

Projektin johtamiseen ja kehittdmistoimintaan liittyy myds toivon johtaminen. Pauli
Juuti toteaa teoksessaan Toivon johtaminen seuraavasti: “Ei ole yhtd oikeaa tapaa teh-
da tyota. Asioita voidaan aina tehda kovin monella eri tavalla. Lisaksi monimutkaisten
organisaatioiden mahdollisuus menestya perustuu siihen, ettd eri tehtdvissa olevat eri-
laiset koulutuksen omaavat henkilot kykenevat tuomaan esille aidon ndkemyksensé
niista tilanteista, joiden sisalla he elavéat seka kuuntelemaan muiden ihmisten kertomia
ndkokulmia.” Johtamisen ndkokulmasta tdimi toivon johtaminen edellyttdd erilaisuu-

teen ja hyvaan ihmisten johtamiseen liittyvia toimintamalleja. (Juuti 2005, 25-26.)

Uuden syntymisessé on térkedd tunnistaa oma tietdméattomyys ja pyrkia 16ytdméaan
ymparistosta ja toisten kokemuksista laajempaa tietoutta. Nama asiat edistavat tydyh-
teisossé laajemman ymmarryksen ja kehittymisen syntymista. Nykyisin toimintaym-
paristoissa ja verkostoissa yhteisty0 ja verkostojen muodostaminen ovat térkeita teki-
jOité organisaatiolle. Tallaisessa organisaatiossa yhteistyokyky on tyontekijoille tarkeé
ominaisuus. (Juuti 2005, 25, 69.)

Tarkead on myos tyomotivaatio ja siihen liittyva johtaminen. Tydmotivaation syntyyn
liittyvét tyontekijan persoonallisuus, tydympéristd ja varsinaisen tydon ominaisuudet.
Tavoitteet, tyontekijan sitoutuminen ja palaute johtavat suoritustasoon, joka optimaa-
lisessa tapauksessa on huipputasolla. Se edellyttaa tavoitteiden ja palautteen keskuste-
lua sekd tyontekijan vahvaa sitoutumista. (Ruohotie ym. 1999, 17, 29, 31.) Tarkeaa
huomioitavaa johtamisessa on my6s nykyinen tydskentelyvauhti, joka voi esimerkiksi
abstrakteissa ajattelua vaativissa tehtdvissad kuormittaa liikaa tyontekijoita ja nain toi-

mia esteend ajattelulle ja kehittamiselle (Juuti 2005, 33).

Johtajan on myos itse heittdydyttéva ja sitouduttava mukaan kehitystyohon. Pauli Juu-
ti toteaakin, ettd "My0s esimiesten on ldhdettivd mukaan aitoon etsimisprosessiin.”
(Juuti 2005, 89). Pasi Lehtinen on todennut tutkimuksessaan, ettd projektijohtajan
roolin sisdistdminen on haastava, mutta erittdin tarked tehtava projektin ja sen yhteis-
tyokumppaneiden kannalta (Lehtinen 2011, 55). Johtaminen on yksi toiminnan edelly-
tys projektin onnistumisessa. Johtamisen tarkeys nékyy esimerkiksi tilanteissa, joissa

projektitoimintaan liittyy haasteita. Haasteet tuovat vahvasti esille projektijohtamiseen
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liittyvéan tarpeen paatoksen tekoon, luottamuksen rakentamiseen ja kommunikointiin

liittyvasta osaamisesta. (Petersen ym. 2014, 52.)

5.1 Projektin johtaminen

Projektijohtaminen voidaan jakaa yksittdisen projektin johtamiseen ja monien yhtaai-
kaisten projektien johtamiseen. Tarkastellaan ensin yksittéisen projektin johtamista.
Yhta projektia johtaa usein projektipadllikko. Projektipaéllikon tehtdvénd on vastata
kaikesta projektiin liittyvasta toiminnasta. Projektipéallikon tehtaviin kuuluvat muun
muassa projektin organisointi, projektin tyontekijoiden rekrytointi ja resursointi, pro-
jektiryhman motivointi, tehtdvien jakaminen ja toiminnan etenemisen valvonta. (Pelin
2011, 24, 263.) Projektipaallikko vastaa ja organisoi myds projektin toteutuksen suun-
nittelun kokonaisuudesta, projektin kdynnistymisestd, seka projektin pysymisesta ai-
kataulussa ja budjetissa (Kettunen 2003, 29, 31-32). Lisédksi projektipaallikon tulee
hallita projektin siséltoon liittyvét asiat ja johtaa niiden toteutusta (Anttila 2001, 115).

Katso ylos
- Huomioi johto ja rahoittajat
- Varmista voimavarat

Katso itseesi Katso ulos
- Arvioi oma ty&si vetajana - Selvita asiakkaiden tarpeet
Aseta tulostavoitteet

\ . p - Varmista asiakkaiden hyoty
Projektin | -
vetdjan
tehtavat Katso eteenpdin
Katso taakse Phs, Suunnittele
- Seuraa ja arvioi etenemista projektikokonaisuus
- Organisoiprojektin
toiminta
Katso lahelle _
- Jarjesta projektitiimin Katso sivulle
tydskentely - Rakenna yhteistyéverkko
- Huolehditiimistasi - Edistaverkon osallisuutta ja

sitoutumista

KUVA 10. Projektin vetajan tehtavat (Viirkorpi 2000, 31)
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Projektipaallikko toimii usein myo6s projektin tyontekijoiden esimiehend. Esimiehen
tehtaviin kuuluvat tydntekijoiden tukeminen tydtehtavissa, tavoitteiden asettaminen,
ty6tapoihin liittyvien ratkaisujen tekeminen, vuorovaikutuksen edistdminen ja kehit-
taminen, ryhmaa koskevien péatosten tekeminen ja tavoitteiden seuranta. Esimiehen
tehtdvand on my6s motivoida ja kannustaa tyontekijoitd oppimisessa ja kehittymises-
sd. Toisinaan uusien asioiden ja kehittdmisen osalta on otettava myos riskeja ja esi-
miehen on pohdittava tapoja johtaa kehittamistyota. (Jalava 2001, 20-22, 44.) Moni
esimiehen tehtava on hyvin l&hell& projektin vetdmiseen ja projektivastuuseen liittyvia
tehtavid. Projektityd on usein myos muutokseen ja kehittymiseen liittyvaé ja silloin se
kaipaa projektin vetdjéltd ja esimieheltd myds muutoksen johtajuutta (Jalava 2001,
131). Projektin vetdjan tulee tuntea projektin tyontekijat, jotta han voi johtaa projekti-
ryhmén kohti mahdollisimman hyvé& tulosta (Virtanen 2005, 158). Samalla tavoin
projektin vetdjan tulee myos luottaa ja antaa vastuuta tehtavistd projektiryhman jase-
nille (Berkun 2006, 321).

Projektin johtamisessa ongelmia voi tuottaa esimerkiksi suunnitelmallisuuden ja val-
vonnan puutteet, puuttuva projektiohjeistus, epdmadaraiset tavoitteet, informaatiojarjes-
telmén puutteet, sekd riskianalyysin ja ammattitaitoisen projektipaallikén puuttumi-
nen. Projektin johtaminen vaatii myos aikaa. Mikali projekti on annettu henkil6lle
tehtdvaksi muiden toiden ohessa, voi ajanpuute olla merkittdva sudenkuoppa koko
projektin toteutumiselle. (Pelin 2011, 37.) Projektijohtamisessa ongelmallista voi olla
myos tilanne, jossa paallikkod ei tdysin ymmarra mitd projekti tarvitsee, han asettaa
lilan kunnianhimoisen aikataulun projektin toiminnalle, hdn jattaa projektissa syntyvét
ongelmat huomioimatta, hén ei pyyda apua ja yhteisty6 projektiryhman kanssa ei on-
nistu (Kerzner 2010, 1-5).

Hyvén projektipaallikdn ominaisuuksia ovat paamaaréatietoisuus, tarkkuus, kyky joh-
taa ihmisid, hyvét neuvottelutaidot, esiintymiskyky, uskallus puuttua asioihin ja sanoa
ei. Hyvid ominaisuuksia ovat myos kyky huolehtia useista paéllekkéisista asioista,
rohkeus kohdata ep&onnistuminen ja projektipaallikon vahva itsetunto. Projektin joh-
taminen kehittyy kokemuksen kautta. (Kettunen 2003, 29-31, 39.) Kokonaisuudes-
saan projektipaallikon tulee pitdd koko projekti hallinnassa koko ajan, toimia projektin
aanitorvena, koordinoida projektia, asettaa sille rajat ja tukea seka innostaa projektin
tyontekijoitd. Tama edellyttad projektipaallikolta myos siséllollistd osaamista projek-
tin eri tydvaiheista. (Anttila 2001, 117.)
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5.2 Projektisalkun johtaminen

Projektisalkku tarkoittaa organisaatiossa kdynnissé olevien projektien ja suunnitteilla
olevien seka mahdollisten uusien projektien muodostamaa kokonaisuutta (Pelin 2011,
364). Projektisalkun johtaminen tarkoittaa monien projektien yhtdaikaista johtamista.
Projektin johtamisessa usein jaetaan vastuut siten, ettd projektipaallikon tehtdvané on
hoitaa yksittdisen projektin paivittaisjohtaminen ja projektin kokonaisuuden hallinta.
Projektin johdon ja mahdollisesti myds ohjausryhman tehtédvana on laajempien projek-

tilinjojen johtaminen. (Paasivaara ym. 2011, 95.)

Projektinjohtajan tehtav&nd on toimia projektille suunnannéyttajana, integroijana, or-
ganisoijana ja valittajand. Suunnannayttdjana johtajan tarkein tehtéva on yllapitaa tu-
levaisuustietoisuutta ja -orientaatiota. Integroija puolestaan varmistaa osaamisen pro-
jektissa ja huolehtii projektin toiminnan suunnan pysyvan vision suuntaisena. Organi-
soijan tehtdvand on suunnitella ja jérjestella tehtavat siten, ettd projekti toteutuu vision
mukaisesti. Vélittdjan tehtdva on puolestaan vélittdd informaatiota projektin toimin-
nasta. Johtajan roolina on toimia projektin ja projektien rajapinnalla, hoitaen seka si-
séisia ettd ulkoisia yhteyksia projektitoiminnan ndkokulmasta. (Jalava ym. 2000, 35—
36.)

ulospain

valittaja Suunnannadyttdja

nykyisyys
snnsieas|ny}

Organisoija Integroija

sisdanpain

KUVA 11. Projektinjohtajan tehtavat projektitoiminnassa (Jalava ym. 2000, 35)
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Projektitoimintaa tehdadn usein erilaisissa tiimeissa tai projektin henkildstd voi muo-
dostaa tiimin. Tiimin johtamisessa on tarkeda asettaa tiimille selkeét suoritustavoitteet
ja pyrkia luomaan riittavat mittausvélineet. Tiimid kannattaa valmentaa varsinaisen
kehittdmistyon lisaksi ryhmatyotaitojen kehittdmiseen ja pyrkid muuttamaan toiminta-
tapoja. Johtamisessa on myos oleellista toimia itse esimerkking tiimille ja sitoutua
tiimikulttuuriin. (Ruohotie ym. 1999, 112-113.) Projektien johtamiseen tarvitaan yh-
teisia pelisaantdja ja ohjeistoja. Yhteisilla ohjeistuksilla ja malleilla voidaan s&éstéa

aikaa projektin johtamisessa ja hallinnoinnissa. (Pelin 2011, 27.)

Projektisalkun hallinta on huomioitava koko organisaation vuosittaisessa strategian
suunnittelussa ja budjetoinnissa, koska projektisalkun hallinta ja niin henkilotyohon
kuin talouteenkin liittyvat resurssit ovat osa organisaation kokonaisuutta (Pelin 2011,
364). Organisaation kehittdmistoiminnan ja strategian edistamiseen liittyvissa projek-
teissa on tdrked johtamisen osalta miettid mitd projekteja milloinkin kdynnistetaan.
Projektien johtajan on asetettava selkeét tavoitteet seka tehda projektitoiminnalle riit-
tavé resursointi ja aikataulutus, seka kaynnistada tarpeen mukainen projektitoiminta.
(Lindroos ym. 2010, 210.) Tama edellytta4, etta organisaation johdossa tulee olla tie-

toisuus organisaation kehitysvaiheesta ja muutostarpeista (Paasivaara ym.2011, 37).

Myos tyoympaéristolla ja muulla organisaatiolla on merkittava rooli projektityon suori-
tuksen onnistumisessa. Pekka Ruohotie ja Juhani Honka viittaavat teoksessaan Palkit-
seva ja kannustava johtaminen tutkimukseen, jonka mukaisesti korkeaa tuottavuutta
tukee suoritusorientoitunut tyoilmapiiri. Suoritusorientoituneessa ilmapiirissa tyonte-
kijoilla on mahdollisuus vaikuttaa lahimpéan tydymparistoonsa ja osallistua toiminnan
organisoitumiseen. (Ruohotie ym. 1999, 120, 123.) My6s Urpo Jalava ja Petri Virta-
nen korostavat teoksessaan Innovatiiviseen projektijohtamiseen projektien johtajuu-
dessa tarkedksi elementiksi organisaation perusarvojen yllapitamisen (Jalava ym.
2000, 23). Téalla tavoin organisaation perustoiminta sek& kehittdmis- ja projektityo

ovat kiinte&sti yhdessa ja henkiltsto voi osallistua koko tyGprosessiin.

Laajojen projektien hallinta ja johtaminen aikataulun ja budjetin mukaisesti on toisi-
naan monimutkainen saavuttaa. Tahan erityisesti vaikuttaa projektissa toimivat erilai-
set ihmiset seké se, ettd projektia ei valttdmatta pystyta asettamaan tarkkaan aikatau-
luun. (Maier ym. 2014, 1123.) Juha-Pekka Kotilaisen tekemé&ssa tutkimuksessa havait-

tiin, ettd moniprojektiorganisaatiossa haasteina ovat myos esimerkiksi projektien véli-



41

set riippuvuudet. Riippuvuuksia ovat esimerkiksi yhteiset resurssit. (Kotilainen 2010,
68.) Apukeinoina ja erilaisten mahdollisuuksien antajana voi projektisalkun hallinnas-
sa olla jo aikaisemmin mainitut projektihallinnan tietojarjestelmat. Projektien tiedot
pystytddn koostamaan ja yhdistamé&éan tietojarjestelmien kautta automaattisesti. (Pelin
2011, 364.) Tamé helpottaa projektisalkun johtamista ja hallintaa.

5.3 Nakokulmia projektijohtajuudessa kehittymiseen

Johtaminen on tydvaline organisaation toiminnan ja tuloksen toteuttamisessa, seka
henkil6ston hyvinvoinnissa. Johtamisella on siis merkittédva rooli organisaation ja esi-
merkiksi projektien toiminnassa. Tamén vuoksi myds johtamista tulee kehittaa ja edis-
tdd. (Juuti 2011, 154.) Lahtokohtana hyvalle johtajalle ja samalla hyvélle projektin
johtajalle voidaan ajatella olevan johtamisen pilarit. Pilarit koostuvat kolmesta johta-
miselle tarkeéstd osasta: johtajan omasta persoonasta, ihmisista ja tuloksista. Johtajan
persoonalle hyvida ominaisuuksia ovat uskottavuus, rehellisyys, kutsumus, seka sano-
jen ja tekojen yhtenevaisyys. Johtajan pitdd huomioida johtamisessa ihmiset ja heidan
hyvinvointi seka tuloksellisuus ja tulosten saavuttaminen. Johtajan tulee huomioida
ihmisten kokonaisuus ja kehittyminen, sekd tyon paamaarét ja keinot, joilla tulokset
saavutetaan. (Aaltonen 2011, 347-348.)

Johtajan
persoona

lhmiset ja
hyvinvointi

Tyon
tulokset

KUVA 12. Johtamisen kokonaisuuden kolme osaa (Aaltonen 2011, 347)

Johtamisen kehittdminen voi olla johtamis- ja esimiestaitojen kehittdmista, seka tieto-
jen ja osaamisen kehittdmistd. Nykypéivana johtamisen kehittdminen on myos tydyh-

teison kyvykkyyden kehittdmistd ja sen johtamista. Kokonaisuudessaan johtamisen
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kehittdminen on kaikkea sit4, minkd avulla henkild kehittyy johtamisen tehtavéssaan.
(Juuti 2011, 156-157.) Yksi nakékulma kehittdmiseen on henkisend johtajana kehit-
tyminen. Metropoliitta Ambrosius, Henrikki Tikkanen ja Timo Kietdvainen ovat to-
denneet, ettd tdman hetken johtajuudessa on ongelmana puutteet tunneosaamisessa.
Tamé vahvistaa ndkemysta henkisen johtajuuden merkityksestd johtajuuden kehitta-
misessa. Henkinen johtaminen tarkoittaa erityisesti ihmisen kehittymistd ja kasvua
henkisestd suunnasta. Henkisessé johtajuudessa hyddynnetdén ihmisen sisdisia voima-
varoja ja ihmissuhteiden merkitystd. Henkinen johtajuus on eri asia kuin hengellinen
johtajuus. Hengellisyys syventyy muun muassa ihmisen el&man tarkoitukseen kun taas
henkinen johtajuus syventyy ihmisen tunneélyyn ja intuitioon, seké aitoon yhteistyo-

hon ja luottamukseen ihmisten vélilla. (Ambrosius ym. 2009, 13, 18.)

Tavoitteena henkisessé johtamisessa on, ettad yksilod lahestytdédn kokonaisuutena, joka
sisaltdaa seka ihmisen fyysisen olemuksen, ettd henkisen puolen ihmisen persoonan,
kokemukset, aistit ja intuitiot mukaan luettuna. Ihmisen eldméé ja sen vaikutusta tyo-
hon pyritadn ymmartaméaan paremmin. My6s ihmisen kehittymiselle tulee antaa riitta-
vasti mahdollisuuksia, aikaa ja tilaa tydympadristossa ja tyOyhteisossa. Tama tulee
my0s johtajan havaita omassa toiminnassaan. Henkisessa johtamisessa oma tasapaino
fyysisen ja henkisen puolen osalta on hyvin olennainen asia. (Ambrosius ym. 2009,
45, 60, 99.) Henkisellg johtajuudella on térked merkitys projektitoiminnan nékokul-
masta. Projektien kautta tehdd&n usein kehittdmiseen liittyvaa tyota ja jokainen tyon-
tekija kehittdd toimintaa oman persoonansa ja kokemustensa kautta. Henkinen johtaja
ohjaa projektin tyontekijoita kohti projektin tavoitteita hyddyntamalla jokainen tyon-

tekija omana kokonaisuutenaan.

Toinen johtamisessa huomioitava asia ja kehittymisndkékulma on tiedon johtaminen.
Niin johtamisessa kuin tydyhteisdssa muutenkin on hyva tarkastella suhdetta tietoon ja
sen ymmartamiseen, sek& havaita organisaation taso ja toiminta tiedon osalta. Johta-
misessa on tarkedd olla tietoon liittyvaa tulkintaosaamista seka kayttokykya. Hyvélle
johtajalle on my6s ominaista, ettd han voi tehda paatoksia epataydellisillakin tiedoilla.
Tiedon ja osaamisen syventdminen on tarkeda niin johtajalle kuin jokaiselle tyonteki-
jallekin. (Ambrosius ym. 2009, 83-85.)

Edelld mainittujen itseen ja henkilostoon liittyvien hyvinvoinnin ja kehittymisen né-

kokulmien liséksi johtajuudessa on hyva huomioida ja kehittya johtajuuden kasvatta-
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misessa. Johtajuudessa johdonmukaisuus, viestintg, palautteen anto ja ihmisten tunte-
mus ovat tarkeitd ominaisuuksia. Henkildille, joilla on kehittymisedellytyksi&, on hyva
antaa mahdollisuudet kehittyd ja antaa tata kautta osaamisensa organisaation ja projek-
tin k&yttoon. Lisaksi johtamisessa on tarked huomioida perustehtévan selkeys ja yhte-
ys koko organisaation strategiaan. Johtajan on hyvé osallistua strategisten valintojen
tekemiseen, sekd organisaatiossa myo6s laajempien kehittdmistdiden toteuttamiseen.
(Aaltonen ym. 2004, 241-242.)

5.4 Ohjaus- ja seurantaryhma projektijohtamisen tukena

Projektin toimintaa seuraa ja ohjaa ohjausryhmd. Ohjausryhmé&a voidaan nimittaa
myos seurantaryhmaksi tai johtoryhmaksi. Ohjausryhmén toiminta on aina projektin
tarpeeseen sidottua ja se voi maarittdd ohjausryhman tehtévét ja vastuun. Projektin
rahoittaja saattaa asettaa ohjausryhmalle vaatimuksia. (Viirkorpi 2000, 29.) Esimer-
kiksi ohjausryhman pakollisuus saattaa olla rahoittajan toimesta maaritelty. Kaikissa
projekteissa ei ole edellytyksend ohjausryhman perustaminen. Toimivan ja hyvan oh-
jausryhmaén rooli voi olla projektin toimintaa ja tavoitteita edistava (Viirkorpi 2000,

29). Néin ollen projekti hy6tyy ohjausryhmén toiminnasta.

Ohjausryhman tehtdvét voivat vaihdella hyvin paljon riippuen ohjausryhman roolista.
Ohjausryhma voi olla asiantuntijaryhma, joka antaa oman asiantuntemuksena projek-
tin kayttdon. Ohjausryhma voi olla my0s eri projektin toimija- ja yhteistyétahoja edus-
tava ryhmd, jossa on edustettuna eri organisaatio-osastot ja yhteistyotahot. (Virtanen
2000, 68.) Yleisesti ohjausryhman tehtavana on kayda lapi projektin suunnitelmat ja
hyvaksya ne, hyvédksya projektin toteutukseen ja tavoitteeseen tehtavat muutokset,
seurata projektin toteutusta sekd valvoa ja ohjata projektin johtamista. Ohjausryhman
tehtdvand on myods omalta osaltaan edistdd projektin yhteytté ja suhteita toimintaym-
paristoon. (Viirkorpi 2000, 29.) Ohjausryhman tehtdvané voi olla myos paatoksenteko
resurssien riittdvyydesta ja projektin aikatauluun liittyvistd muutoksista, seka projektin
tulosten hyvéksyminen ja projektin paattamiseen liittyvan paatoksen tekeminen (Ant-
tila 2001, 83). Ohjausryhman oikeus virallisten padtdsten tekemiseen asetetaan orga-

nisaatio- ja projektikohtaisesti (Viirkorpi 2000, 30).
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Yhten& ohjausryhmén tehtédvané on tukea projektipaallikkéa ja projektin johtoa tyds-
kentelyssé. Yhteistyd projektin johdon ja ohjausryhman vélilla onkin ndin ollen tarke-
aa. Ohjausryhma voi auttaa projektin johtoa projektikokonaisuuden hallinnassa ja toi-
mia esimerkiksi arvioijana antaen rakentavaa palautetta projektin toiminnasta. (Viir-
korpi 2000, 30.) Toimiva ohjausryhmé on projektin toiminnasta kiinnostunut ja sen
edistymista tavoitteleva ryhma. Ohjausryhman on oltava sopivan kokoinen. Liian iso
ryhmakoko ei valttamatta tuota projektin kannalta haluttua tulosta. (Virtanen 2000,
68-69.) Ohjausryhmén toimivuuden ndkokulmasta ryhman kokoamisvaiheessa on
tarkedd pohtia, ketkd ovat soveltuvia ohjausryhmén henkil6itd, joilla on riittavasti ai-
toa kiinnostusta projektin toimintaan (Anttila 2001, 83).

6 TUTKIMUS HEINOLAN KANSALAISOPISTON PROJEKTIHALLINNAS-
TA

Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kehittdmiseen liittyva tutkimustyo toteu-
tettiin péaasiassa kvalitatiivisena tapaustutkimuksena. Tutkimuksessa hyddynnettiin
teemahaastatteluja seka osittain kvantitatiivisena tutkimuksena toteutettua kyselyé.
Tutkimuksen tavoitteena ja tuloksena ovat projektihallinnan nykytilan kuvaus, kehit-
tamisnakokulmien esille tuonti, kehittdmisehdotukset ja projektihallinnan tydkaluna
toimiva projektihallinnan ohje. Tutkimuksen liséksi lopputuloksen luomisessa hyo-

dynnettiin teoreettista viitekehysté ja benchmarking-tutustumisten kokemuksia.

6.1 Toimeksiantajan esittely

Tutkimuksen toimeksiantaja on Jyrankolan Setlementti ry:n koulutusosastoon kuuluva
Heinolan kansalaisopisto. Jyrankolan Setlementti on yleishyddyllinen yhdistys, joka
on perustettu vuonna 1944. Jyrankdlan Setlementin toiminta-alueena on paaasiallises-
ti Heinolan alue. Jyréankolan Setlementissé tyoskentelee kokoaikaista henkilékuntaa
noin 125 henked ja osa-aikaisia tyontekijoitd noin 150. Jyrankélan Setlementin toi-
mintamuotoja ovat sosiaalinen toiminta, lastensuojelutyd, koulutus ja opetus, vapaaeh-
toisty®, nuorisotyo, ravintolatoiminta ja kehittdmisprojektit. Heinolan kansalaisopisto

on osa koulutuksen ja opetuksen toimintamuotoa. (Jyrdnkolan Setlementti 2014.)
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Heinolan kansalaisopisto on puolestaan perustettu vuonna 1933. Heinolan kansalais-
opisto on vapaan sivistystyon oppilaitos, joka tarjoaa erilaisia koulutuksia ja harras-
tusmahdollisuuksia alueen asukkaille. Vuositasolla opetusta jérjestetddn noin 600
kurssia ja noin 12 000 opetustuntia. Kansalaisopiston alaisuudessa toimii myos kuva-
taidekoulu, Mediapaja -tydpaja, tilauskoulutuspalvelu ja hanketoiminta. Organisaation

rakennetta on kuvattu kuvassa 13. (Heinolan kansalaisopisto 2014.)

S,

Setlementtiliiton jasen

JYRANKOLAN

Setlementti

VAPAAEHTOISTYO
KOULUTUS- HOIVA- JA JA TYOLLISTAMIS- PERHE- RAVITSEMUS-
PALVELUT TUKIPALVELUT PALVELUT KUNTOUTUS PALVELUT

KOY:t Konsuli, Konsulinna, Kunniakonsuli, Siltakoti
KUVA 13. Jyrankolén Setlementti ry:n organisaatiokaavio (Organisaatiokaavio
2014)

Heinolan kansalaisopisto toimii vapaan sivistystyon ymparistossa. Vapaassa sivistys-
tyossa tarkedana elementtina on luottamus ihmisten kehittymiseen ja kasvuun. Kansa-
laisopistotytssa tarkedd on henkilékunnan tydskentely kehittymista tukevassa henges-
sd. Talla tavoin tuotetaan asiakkaille kokemuksia, miellyttavid harrastuksia, uusien
taitojen opettelemista ja sosiaalisia suhteita. Kansalaisopiston perustoiminnan suunnit-
telu, kurssien kehittely ja menetelmien kehittdminen vaatii kokemuksellista tietoa rat-
kaisujen tueksi. (Takatalo 2010, 20-21, 64-65.) Projektitoiminta on yksi kansalais-
opistojen toiminnan kehittdmisen muoto. Vapaan sivistystyon henki luo pohjaa kehit-

tamistoiminnan aktiivisuudelle.
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6.2 Haastattelututkimus

Haastattelu on tiedonkeruumenetelména hyva tilanteissa, joissa ihminen on tutkimus-
tilanteen subjekti. Tutkittavalla henkil6lla on haastattelussa mahdollisuus tuoda esille
haluamiaan asioita, tutkimustilanne on kielellisesti vuorovaikutuksellinen ja haastatte-
lun aikana asioita voidaan vieda syvéllisellekin tasolle. Haastattelu soveltuu hyvin
my0s tutkimuksiin, joissa tutkija ei tied& ennakkoon haastattelujen vastauksia. Vasta-
ukset voivat haarautua moniin eri suuntiin haastattelun aikana. Aiheet voivat olla
myos arkoja ja vaikeita késitelld. Tutkimuksen kannalta on myos hyodyllista, etté tut-
kijan on haastattelutilanteessa mahdollista néhda miten haastateltava reagoi erilaisiin
tilanteisiin. (Hirsjarvi ym. 2000, 191-193.) Tutkija saa haastattelutilanteessa nékemys-

ta koko tutkimustilanteesta.

Haastattelutyyppejé ovat lomakehaastattelu eli strukturoitu haastattelu, teemahaastat-
telu ja avoin haastattelu. Tassa tutkimuksessa hyodynnettiin teemahaastattelua. Se on
valimuoto lomakehaastattelusta ja taysin avoimesta haastattelusta. Teemahaastattelus-
sa kysymyksiad ei ennakkoon muodosteta taysin tarkkoihin muotoihin. Kysymykset
ovat teema-alueita, joita haastattelussa tuodaan esiin. (Hirsjarvi ym. 2000, 194-196.)
Taman haastattelututkimuksen kohderyhméaan kuuluivat Heinolan kansalaisopiston
paatoimiset projektitoimijat, jotka tyoskentelevét kiinteésti projektihallinnan parissa.
Haastateltuja oli viisi ja he edustavat Heinolan kansalaisopiston projektien vastuuhen-
kiloita, projekteissa toimivia henkildita, projektijohtoa ja projektien taloushallinnon
henkil6stod. Haastattelututkimuksen toteutus kaynnistettiin joulukuussa 2013 hahmot-
telemalla haastattelun runkoa. Haastattelun teemat vahvistuivat tammikuun 2014 ai-
kana ja varsinaiset haastattelut toteutettiin tammikuun 2014 lopussa. YKksi haastatte-
luista toteutettiin aikataulu haasteiden vuoksi kesékuussa 2014. Haastattelut toteutet-
tiin teemahaastatteluina. Haastattelujen teemat jakautuivat nykytilanteen kartoituk-
seen, sek& projektitoiminnan kehittdmistarpeisiin ja toiveisiin. Haastattelun teemarun-

ko (liite 1) toimitettiin haastateltaville ennakkoon tutustuttavaksi.

Haastattelumenetelmassa on hyotynd, ettd haastateltavat saadaan yleensa melko hel-
posti mukaan tutkimukseen. Haastatteluihin on hyvé varata riittdvasti aikaa. Haastatte-
luihin kuluvaa aikaa voidaan pitdd myos yhtend haastattelumenetelméan kielteisené
puolena. Haastatteluihin voi kulua enemman aikaa kuin esimerkiksi kyselyn toteutta-

miseen. (Hirsjarvi ym. 2000, 193.) Kehittdmisty0sséa jokainen haastattelu toteutettiin
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yksilOhaastatteluna ja yhteen haastatteluun oli varattu aikaa kaksi tuntia. Haastattelut
nauhoitettiin ja nauhoituksen lisdksi haastattelija teki varmistukseksi muistiinpanoja
haastattelusta. Haastattelujen jalkeen haastattelujen &anitteet litteroitiin tekstiksi. Litte-
roitua aineistoa kertyi yhteensé 46 sivua. Aineiston analysointi aloitettiin litteroidun
aineiston pohjalta. Haastattelutiloina kaytettiin Jyrankolan Setlementin luokka- ja ty6-
tiloja. Haastattelujen aikana ei ymparistéssa ollut ulkopuolisia hairiditd. Padasiassa
tilat eivat olleet haastateltavien tai haastattelijan omia tyo6tiloja. Ainoastaan yhdessa
tilanteessa haastattelu toteutettiin haastateltavan omassa tyohuoneessa, erillisessa neu-

vottelutilassa.

6.3 Haastattelujen analysointi

Kvalitatiivisen tutkimuksen ominaispiirteend on tutkia tapauksia ainutlaatuisina tapah-
tumina ja toteuttaa analysointi sen mukaisesti. Analysoinnin toteuttaminen aloitetaan
tutkimusaineiston kasittelystd tarkastamalla aineiston tietoja. Aineistosta tulee tarkas-
taa mahdolliset virheet ja puutteellisuudet. Seuraavaksi tdydennetddn tutkimusaineis-
ton tietoja. Esimerkiksi haastattelun osalta tdmé voi tarkoittaa yhteydenottoa haastatel-
tuun henkiléon tietojen tdsmentamiseksi. Taydennyksen jélkeen aineisto jérjestetdan

tallennuksen suorittamista ja analysointia varten. (Hirsjarvi ym. 2000, 155, 207.)

Laadullisessa tutkimuksessa ja analyysissa toteutetaan havaintojen pelkistdmisté ja sen
pohjalta tehdaan tutkimusongelman ratkaiseminen. Havaintojen pelkistdamisessa me-
netelména on havaintomaaran vahentdminen yhdistamalla tehtyja havaintoja toisiinsa.
Yhdistdminen voi tapahtua esimerkiksi yhdistdméalla yhteisten piirteiden tai nimittaji-
en mukaan eri havainnot. Tutkimusongelman ja analyysin arvoituksen ratkaisemisella
tarkoitetaan tulosten tulkitsemista. Laadullisessa tutkimuksessa tutkimusaineiston ana-
lysoinnin kautta tehdaan merkitystulkintaa tutkimuskohteesta. (Alasuutari 2011, 39—
40, 44.) Talla tavalla toteutettiin myos tdmén tutkimuksen aineiston kasittely ja analy-
sointi. Litteroinnin ja varmistusten jalkeen aineiston kasittely jatkui litteroidun aineis-
ton lukemisella ja merkitsemalld aineistoon eri teemoja. Tekstista eriteltiin muun mu-
assa prosessin nykykuvaukseen liittyvat ndkékulmat ja kehittdmiskohdat. Analysoin-
nin ja samalla tutkimuksen tuloksena syntyivat nykytilaa kuvaavat prosessikuvaukset
(liite 4), listaus kehittdmistarpeista ja -ndkokulmista sek& aineistoon pohjautuva kehit-

tdmiskohteiden ehdotus. Kehittdmisehdotusten kautta tuloksena syntyi myoés ehdotus
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prosessin eri vaiheiden kehittdmiseen. Prosessivaiheiden kehittdminen on kuvattu pro-

sessikuvauksiin tehdyilla kehitysehdotuksilla.

Litteroitua haastatteluaineistoa késiteltiin myds Maxqda 11 -ohjelman avulla. Ohjel-
massa jaettiin tekstid teemoittelemalla. Teemoittelussa hyddynnettiin teemahaastatte-
lun kysymysrunkoa. Analysointivaiheen teemoina olivat
e projektin suunnittelu
e hakuprosessi
e myonteinen rahoituspaatos
e Kkielteinen rahoituspééatos
e kaytannon toteutus
e seuranta
e talouden seuranta
e raportointi
e toiminnan jatkuminen
e Kkypsyystasot
e kehittamistyd
o toimivat kdytannot
o kehittdmistarpeet/toiveet
e taustatiedot
e arviointi
e projekti osana organisaation toimintaa

e projektinohjausjarjestelmé.

Teemoittelun jalkeen jokainen teema kaytiin 18pi ja niista eriteltiin yksittaisina asioina
esille nousseita nakokulmia. Nakokulmista muodostettiin edelleen teeman alle omia
ryhmid. Ryhmien osalta nakokulmia tiivistettiin viela enemmaén tyypittelyn suuntaan.
Teemat ja nakokulmat jakautuivat nykytilan kuvaamiseen ja kehittdmisnakokulmiin.
Nykytilan kuvaamisen kautta esille tulleet asiat kerdttiin yhteen ja koottiin niiden
kautta prosessikuvat koko projektitoiminnan ja hallinnan prosessista seké erikseen
hakuvaiheen, toteutusvaiheen ja projektin paatosvaiheen prosesseista. Kehittdmisna-
kokulmat puolestaan tyypiteltiin vield tiiviimmiksi kokonaisuuksiksi ja sen pohjalta
tyOstettiin taysin aineistolédhtdinen kehittdmistoimintojen ehdotus. Kehittdmisehdotus-

ta verrattiin myos teoriataustaan ja aikaisempiin tutkimuksiin. Vertailun pohjalta to-
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dettiin, ettd tutkimuksessa esille tulleet kehittdmisehdotukset ovat teorian ja aikaisem-
pien tutkimusten ja niissé todettujen kokemusten suuntaista. Haastattelujen pohjalta
analysoitu ja jatkotyostetty materiaali yhdistettiin kyselytutkimuksen analysoituun

materiaaliin. Tulokset ovat eriteltynd luvussa 7.

6.4 Kyselytutkimus

Haastattelumenetelman lisaksi tutkimuksessa kaytettiin kyselyd tutkimusmenetelmaé-
nd. Kysely suunnattiin Jyrankolan Setlementissa tyoskenteleville henkildille, jotka
toimivat aktiivisesti Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnassa tai l&dheisessé yh-
teistyossa projektien kanssa. Tutkimuksessa haluttiin selvittad talla hetkelld projekti-
toiminnan prosessissa hyvin toimivat prosessin osa-alueet ja kehittamista tarvitsevat
alueet. Néaihin osa-alueisiin liittyva asiantuntemus on seké projektihenkiléstolld, Hei-
nolan kansalaisopiston paatoimisella henkilostolld ja Heinolan kansalaisopiston pro-
jektitoiminnan ymparilla toimivilla henkil6illa. Tastd syystd kyselytutkimuksen koh-
deryhméné ovat Heinolan kansalaisopiston paatoiminen henkilostd ja paéorganisaa-
tion eli Jyrankdlan Setlementin laajennetun johtoryhman jasenet. Osa henkilGista kuu-
luu molempiin ryhmiin. Projekteissa toimivat henkil6t kuuluvat osaksi kansalaisopis-
ton péatoimista henkildstod. Muu pé&&atoiminen henkilosto ja Jyrankolan Setlementin
laajennettu johtoryhmad ovat projektihenkildston jalkeen seuraavaksi l&heisin projekti-
toiminnan kehittdmiseen ja toimintaa ohjaava henkildstéryhma. Tasta syysta kysely on
kohdennettu ndille kahdelle ryhmélle. Tyo6tehtdviensd kautta vastaajilla oli erilaisia
rooleja Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnassa ja siihen liittyen. Eniten vastaa-
jista toimi tehtévissd, joissa tehddan yhteistyota projektien kanssa. Tehtévat eivat ole
suoraan projektitehtdvida, mutta rajapintoja ja yhteisid toimintoja tehtavasta loytyy.
Muita rooleja olivat projektitydskentelyyn osallistuminen, projektin ohjausryhman
jasenen tehtdvat, projektien suunnitteluun osallistuminen, projektin toimintaan kohde-
ryhméan nékokulmasta osallistuminen, sekd projektitoiminnan valvominen ja koko
projektitoiminnasta vastaaminen. Kokonaisuudessaan kyselyn kohderyhman henkil6-
lukumddrd on 21 henkil6d. Tutkimuksessa kaytettdva kysely on toimitettu kaikille

naihin ryhmiin kuuluville henkil6ille.

Kysely on tutkimusmenetelména hyva silloin kun tutkittava ryhmaé on laaja ja halutaan
kysya samoja asioita usealta henkilolta. Kysely voi olla my6s kvalitatiivinen kysely,

jossa tutkija ei ole 1ahella tutkittavaa henkil6a. (Hirsjarvi ym. 2000, 181.) Tama kysely
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toteutettiin osittain kvantitatiivisena kyselyna ja avoimien kysymysten osalta kvalita-
tilvisena kyselyna. Hirsjarvi, Remes ja Sajavaara (2000) toteavat, ettd kyselya pide-
tdan usein pinnallisena tutkimusmuotona ja vastaamattomuus voi olla kyselyn haas-
teena (Hirsjarvi ym. 2000, 181). Muodostettaessa kyselylomaketta haluttiin tietoisesti
rikkoa pinnallisuutta ja tuoda kyselyyn runsaasti avoimia kysymyksig, joilla syvennet-
tiin niin kysymyksia kuin vastauksiakin pohdiskelevaan suuntaan. Avoimissa Kysy-
myksissa pyydettiin vastaajia pohtimaan nykyisen projektitoiminnan toimivuutta, hy-
vid toimintoja ja muutosta kaipaavia asioita. Lisdksi vastaajia pyydettiin pohtimaan
kehittamisnakokulmia ja projektitoiminnan hyodynnettavyyttd koko organisaation

nakdkulmasta.

Kyselyn kohderyhma on tyonsé puolesta yhteistydssa projektitoiminnan kautta ja tyo-
hon liittyvan kiinnostuksen osalta tutkimuksessa oli oletuksena, etta suurin osa kyse-
lyn kohderyhmaésta vastaa kyselyyn. Muita kyselymenetelman heikkouksia usein il-
menevan vastaamattomuuden liséksi ovat vastaajien suhtautuminen kyselyyn, kysy-
mysten ymmarrettavyys ja vastaajien tietous aiheesta. Ndiden kysymysten lisaksi ky-
selya toteutettaessa tulee valita kyselyn muoto, kysymysten siséltd ja muotoilu, seka
lopulta kyselylomake tulee koota haluttuun muotoon. (Hirsjarvi ym. 2000, 182-185,
191.) Tama kysely toteutettiin sahkoisella kyselylomakkeella. Séahkoisena jarjestel-
méana kaytettiin www.kyselynetti.com -palvelua, jossa korkeakouluopiskelijat voivat
toteuttaa kyselyitd. Kyselyn (liite 2) saate ja linkki kyselylomakkeeseen toimitettiin
tutkimuksen kohderyhmalle séhkdpostitse. Tutkimuksesta léhetettiin myds kaksi

muistutusviestia ennen maaraajan paattymista.

6.5 Kyselyn analysointi

Kyselytutkimukseen vastasi 13 henkildd. Vastausprosentti oli ndin ollen 61,9 %. Ky-
selynetti.com-palvelun kautta saatu kyselyiden vastausmateriaali pystyttiin tuottamaan
ohjelmasta suoraan Excel -muotoon. Aineiston kvantitatiivisen tutkimusosan ana-
lysoinnissa hyoddynnettiin SPSS -tietojarjestelmad, johon tutkimusaineisto siirrettiin.

SPSS -jarjestelmassa aineistoa kaytiin 1&pi, tulkittiin ja analysointiin.

Tietojérjestelmid, kuten SPSS -jarjestelmd, pystytddn hyddyntdmé&adn muun muassa

aineiston kasittelyssa ja tunnuslukujen sek& vaikutusten selvittdmisesséd. Kvantitatiivi-
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sen tutkimuksen analysoinnissa voidaan hyodynt&a tilastoanalyysin vélineitd kuten
erilaisia tunnuslukuja, ristiintaulukointia ja korrelaatiokerrointa. Naiden valineiden
avulla tavoitellaan tietoa esimerkiksi muuttujien vélisista vaikutussuhteista ja riippu-
vuudesta. (Vilkka 2007, 118-119, 129.) Kyselytutkimuksessa analysoitiin eri vastaaja-
ryhmien arvioita esimerkiksi kansalaisopiston projektitoiminnan toteutumisesta koko

organisaation strategian suuntaisesti.

Kyselyn avoimia kohtia késiteltiin kvalitatiivisena tutkimuksena. Avoimia vastauksia
kaytiin 1api lukemalla, ryhmittelemalld seka luokittelemalla vastauksia. Luokittelun
pohjalta tyostettiin vastaajien nakemys nykytilassa toimivista asioista, nykytilan haas-
teista, sekd projektitoiminnan kehittdmisen ja hyddyntdmisen nakodkulmista. Seké
maéaréllisen tiedon, ettd avoimien kysymysten analysoinnin jalkeen aineisto yhdistet-
tiin ja koottiin yhtendiset tulokset. Analysoinnissa hyddynnettiin muun muassa ryh-
mittelyanalyysid, jonka kautta saatiin nakékulmaa kansalaisopiston paatoimisen hen-
Kiloston ja Jyrankolan laajennetun johtoryhman nakemyksista ja niissa olevista eroa-

vaisuuksista.

6.6 Benchmarking

Tutkimuksessa hyédynnettiin myos benchmarking-menetelméad. Benchmarking-termi
tarkoittaa vertailukohtaa, johon toimintaa ja tuloksia verrataan. Benchmarking-termi
voidaan suomentaa esimerkiksi vertailukehittdminen tai kokemusten siirto. Toiminnan
tarkoituksena on kerété toisesta organisaatiosta tietoa ja mallia, verrata tietoa omaan

toimintaan ja kehittdd omaa toimintaa tdman kautta. (Vuorinen 2013, 158. )

Benchmarking-prosessi kaynnistyy oman toiminnan kuvaamisesta ja toimintaan liitty-
vien kehitystarpeiden ymmartamisesta ja madarittelystd. Kehitystarpeista valitaan koh-
de, johon etsitddn sopiva benchmarking-taho. Vertailukohteen kanssa vaihdetaan ko-
kemuksia molemminpuolisesti. Toisesta organisaatiosta saatua tietoa verrataan omaan
toimintaan, analysoidaan eroavaisuudet ja niiden pohjalta asetetaan omalle kehittdmis-
tyolle tavoitteet. Tasta kaynnistyy benchmarking-menetelméén perustuva kehittdmis-
ty6. (Muorinen 2013, 160. )



52

Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kehittamiseen liittyvassa tydssa hyodyn-
nettiin benhmarking-menetelmaa tutustumalla kolmen eri organisaation projektitoi-
mintaan ja -hallintaan. Benchmarking-kohteina olivat Laurea-ammattikorkeakoulun
Tikkurilan toimipiste, Vantaan kaupungin kirjasto- ja tietopalvelut ja Hameen kyléat ry.
Tutustumiset toteutettiin kevaalla 2014. Tutustumisia varten valmisteltiin ennakkoon

kysymysrunko (liite 3), joka toimitettiin tutustuttavan organisaation yhteyshenkil6lle.

Benchmarking-tutustumisten tavoitteena oli tutustua organisaation projektitoimintaan,
projektien prosesseihin, eri vaiheisiin, toteutukseen, seurantaan, hyviin kaytanteisiin ja
toiminnassa havaittuihin kehittdmiskohteisiin. Tutustumisen tarkoituksena oli tuottaa
uusia nakokulmia ja ideoita, seké toimia tutkittavan organisaation projektitoiminnan ja
-hallinnan osalta niin sanottuna vertailukohtana. Tarkoituksena oli tuottaa tutkijalle
taustatueksi ndkokulmia, joiden kautta eridvat toimintamuodot tulisivat selkeasti esil-
le. Kaytannossa benhcmarking-tutustumisten materiaali toimi tutkimuksessa vertailu-
kohtana kehittdamisehdotusten tarkastelussa ja projektihallinnan ohjeen toteutuksessa.
Kehittdmisehdotusten listaamisen jélkeen tutkija kavi lapi benhcmarking-aineiston ja

vertasi kehittdmiskohteita niihin.

Haastattelututkimuksen, kyselyn ja benchmarking-menetelman kautta saadun tutki-
musaineiston analysoinnin pohjalta on koottu tutkimustuloksina Heinolan kansalais-
opiston projektitoiminnan ja -hallinnan nykytilan kuvaukset, kartoitus projektitoimin-
nan kehittdmistarpeista ja kehittdmisehdotukset projektitoiminnan ja erityisesti hallin-

nan kehittamisesta. Tulokset on esitelty kappaleessa 7.

7 PROJEKTIHALLINNAN NYKYTILA JA KEHITTAMINEN

Haastattelututkimuksen osalta tutkimustuloksena saatiin tietoa Heinolan kansalais-
opiston projektitoiminnan ja -hallinnan nykytilasta, kehittdmistarpeista ja kehittdmis-
nékokulmista. Haastateltavia henkilGita oli suunnitelman mukaisesti viisi. Haastatelta-
vat arvioivat kokonaisuudessaan Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kypsyys-
tason arvoksi 2 tai 3. Arvioinnin keskiarvo oli 2,7. Projektihallinnan kypsyystasoja on
kuvattu kappaleessa 3.2. Taman arvioinnin mukaisesti koko Heinolan kansalaisopiston

projektitoiminnan kypsyystaso maarittyy niin, ettd projektijohtamisen prosessit ovat



53

suurimmalta osin mééritelty ja prosessit toteutuvat melko samankaltaisesti organisaa-
tion eri osissa. Prosesseja ei ole kuitenkaan taysin varmistettu ja toteutus on riippuvai-
nen yksittdisista toimijoista. Perusteluna haastatteluissa tuotiin esille yhteisen ohjeis-
tuksen ja linjauksen osittain puuttuminen seké tarve yhdenmukaistaa ja sitouttaa pro-
sessia kaikkien projektitoimijoiden osalta.

Kyselytutkimuksessa selvitettiin projektihallinnan nykytilannetta toimivuuden nako-
kulmasta ja projektihallinnan kehittdmistarpeita seké& hyotynakokulmia organisaation
suunnasta. Kyselytutkimukseen vastasi 13 henkil6a. Vastaajista 38,5 % kuuluu Heino-
lan kansalaisopiston péatoimiseen henkildstéon, 53,8 % Jyrankdlan Setlementin laa-
jennettuun johtoryhmaan ja 7,7 % molempiin ryhmiin. Kyselyyn vastanneet henkilot
jakautuivat monipuolisesti eri tyotehtdvien mukaan. Tyontekijoitd ja toimihenkilgita
oli vastaajista yhteensd 38,5 %. Saman verran oli l&hiesimiehid. Organisaation ylinta
johtoa edusti 23,1 % vastaajista. Kyselyaineiston taustatietoja on esitetty liitteessa 5.
Seké kyselyn ettd haastattelujen tulokset nykytilanteen kartoituksen, kehittdmisnako-
kulmien ja kehittdmisehdotusten osalta on esitelty myohemmin kappaleessa 7. Naiden
lisdksi kyselytutkimuksessa selvitettiin kuinka hyvin vastaajien mielestd Heinolan
kansalaisopiston projektitoiminta toteutuu tarkasteltaessa linjaa verrattuna Jyrankdlén
Setlementin strategiaan. Mielipiteet olivat lahell& toisiaan arvosana-asteikolla 7-9 tyo6-
tehtavésta tai ryhmésté riippumatta. Mielipiteen keskiarvona oli 8,15 joka osoittaa,
ettd projektitoiminta toteutuu organisaation strategian linjassa hyvélla tasolla.

7.1 Projektitoiminnan ja -hallinnan nykytila

Haastatteluissa ja kyselyssé selvitettiin Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan ja
-hallinnan nykytilannetta. Tutkimustuloksissa nousi kohderyhmén yhteisiksi néke-
myksiksi projektitoiminnan toimivien kdytdntdjen osalta toiminnan luovuus, nopea
reagointi, avoimuus kehittamiselle, rohkeus, innovatiivisuus ja uuden osaamisen kas-
vattaminen. Projektitoiminnalla koetaan yleisesti olevan selkedt ja konkreettiset ta-
voitteet ja tulokset. Toiminnasta koetaan syntyvan organisaatiolle térkeitd kokemuk-
sia. Projektitoiminnan prosessit ja tarkastelu organisaation strategian mukaisesti koe-
taan toteutuvan hyvin. Lisaksi projektihenkildston roolin merkitys nousi vastauksissa
korkeaan asemaan. Erityisesti kyselyssé esimiehet ja johto toi esille, ettd projektien

toimijat ovat kiintedsti mukana organisaation muussa toiminnassa ja yhteisty6 projek-
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titoiminnan ja muun organisaation toiminnan valilla toimii sujuvasti. Keho -
kehittdmisryhméan toiminta koettiin myds hyvaksi foorumiksi projektitoiminnassa.
Keho -kehittdmisryhmé on Heinolan kansalaisopiston johdosta ja projektihenkildstos-
t4 koostuva ryhma, joka késittelee, ideoi, seuraa ja arvioi sdénnollisesti projektitoimin-
taa ja koko kansalaisopiston kehittdmistoimintaa.

Tutkimuksen tuloksissa tuli esille myos erilaisia positiivisia vaikutuksia, joita Heino-
lan kansalaisopiston projektitoiminnalla on ajateltaessa koko Jyréankolan Setlementtid.
Projektitoiminta koetaan el&voittavand, opettavana ja osaamista lisddvana toiminta-
muotona. Projektien kautta organisaatioon saadaan uusia toimintatapoja, testataan
erilaisia malleja, seké saadaan uusia tyontekijoita ja erilaisiin projekteihin osallistuvia
ihmisid mukaan toimintaan. Projekteja kuvattiin kehittdmismyonteisiksi ja kehittamis-
nakokulman yllapitaminen ja lisddntyminen nahtiin yhdeksi projektien positiivista
vaikutuksista. Projekteissa paédstaan tarttumaan uusiin asioihin, alueisiin ja yhteiskun-
nan akuutteihin haasteisiin. Tatd kautta projektit pitdvat organisaation myds hyvin
kiinni nykyhetkessé ja ajan hermolla. Ulospéin tapahtuvan toiminnan liséksi myos
organisaation sisalld, osastojen valilla on projektitoiminnan myo6t4 tapahtunut yhteis-

tyon lisdantymista.

Tutkimuksessa tuli esille, ettd projektitoiminnan nykytilassa ollaan erittdin tyytyvaisia
siihen, ettd projektien henkildstoon kuuluu erilaisia ihmisid ja erityisesti suunnittelu-
ja hakuprosessissa on mukana hyva tyétiimi. Projekteilla on oma taloushenkil®, jonka
toiminta koettiin projekteille hyvin tarkeaksi. Yhteisten talouspalaverien kautta tieto
on levinnyt tekijoille. Toinen hyva foorumi on Keho -kehittdmisryhman palaverit.
Kehon sadnndlliset palaverit ja projektien seuranta koettiin projektitoiminnan kannalta
toimivaksi ja hyodylliseksi. Nykytilasta nostettiin toimiviksi nakokulmiksi myods
suunnitteluun ja toteutukseen liittyvan uskalluksen ja niin sanotun maalaisjéarjen kay-
ton merkitys. My6s raja-aidat organisaation eri osastojen vélilla ovat madaltuneet

muun muassa projektitoiminnan kautta.

Haastatteluissa ja kyselyssé tuotiin esille projektien tuomaa nakyvyytta organisaatiosta
ulospdin. Tdmé& nékyy muun muassa projektien tiedotuksessa ja markkinoinnissa. Li-
séksi positiivisena nahtiin, ettd projektitoiminnan kautta saadaan organisaatioon mu-
kaan uusia ihmisid osallistumaan projektien lisaksi organisaation perustoimintaan.

Positiivisena nadhtiin myos, ettd projektitoiminta kasvattaa koko organisaation liike-



55

vaihtoa ja toiminnassa ndhtiin myo6s rahallista hyotya esimerkiksi laitehankintojen

osalta.

Positiivisten ndkemysten liséksi projektitoimintaan liittyy myds negatiivisia nakokul-
mia. Projektien alkuvaiheeseen liittyy usein k&ynnistdmisen haasteita, jonka aikana
projektit hakevat omaa paikkaansa koko setlementin toimintakentdssa. Riskina on, etta
projektitoiminta ja projektihenkilosto jadvat irralliseksi koko organisaation toiminnas-
ta. Tamé on nakynyt siind, ettd projektien toiminta ei ole hyddyttanyt perustoimintaa,
projektihenkilostod ei ole koskenut samat pelisd&dnnét kuin muuta henkildstod ja pro-
jektitoimijoiden seka perustoiminnan tekijoiden vélilld on toisinaan ollut epétietoi-
suutta toisen toiminnasta. Vastauksissa tuotiin myos esille kokemus, etté projektitoi-
mijoiden ja Jyrdnkolan Setlementin muun paatoimisen henkildston valilla tasa-arvo ei

aina toteudu halutulla tavalla.

Projektitoimintaan liittyy lisaksi epdvarmuutta ja jatkuvaa joustavuuden tarvetta rahoi-
tusten madraaikaisuuden vuoksi. Tulevaisuus on usein avoimena projektitoiminnan
osalta. Samalla tavoin projektihenkilostoon pysyvyyteen liittyy epavarmuus. Projekti-
toimijoina on usein maaradaikaisia henkilditd, joiden tydsuhteet péattyvat projektin
paattyessd. Tama vaikuttaa myos projektien toiminnan eloonjaantiin projektin paatty-
misen jalkeen. Projektien hyvét kaytdnnot eivat valttamétta ja& elamaan projektin jal-
keen jos projektihenkil0std ei ole organisaation palveluksessa. N&mé& asiat tuovat

oman haasteensa muun muassa johtamiseen.

Talouden osalta omarahoitusosuudet ovat olleet yhtend haasteena projektitoiminnassa.
Omarahoitusosuutta ei organisaatiossa ole koettu valttaméattd omana satsauksena toi-
mintaan, jolle saadaan my®s muuta rahoitusta. Omarahoitus on koettu tappioksi. Myo6s
projektien tyodllistavyys on koettu haasteeksi ajatellen organisaation muuta toimintaa.
My®0s organisaation muu, projektitoiminnan ulkopuolinen henkil6sto, tekee projektille

tyota. Tatd tyomaaraa ei ole arvioitu tarkemmin.

Teemahaastatteluissa kartoitettiin nykytilaa keskustelemalla prosessin eri vaiheista ja
niihin liittyvistd toiminnoista. Nykytilan kuvausta koskevien teemojen analyysin poh-
jalta toteutettiin prosessikuvaukset koko projektitoiminnan ja hallinnan prosesseista,

sek& omina prosessikuvinaan projektin hakuvaiheen, toteutusvaiheen ja paatosvaiheen
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prosesseista. Koko toiminnan prosessikuvaus lahtee liikkeelle projektin ideoinnista ja
paattyy arkistointiin (liite 4).

Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan prosessi - nykytila
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KUVA 14. Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan proses-

sin nykytila

Hakuvaiheen osuus prosessista alkaa aivan prosessin alusta eri kehittdmistarpeista.
Vaihe paattyy valmiin hakemuksen tallentamiseen. Myonteisen projektipaatoksen
jalkeen kaynnistyy projektin toteutusvaihe, joka vaihtuu aivan projektin loppuvaihees-
sa projektin paattamiseksi. Paatosvaiheen prosessi péattyy projektin lopullisiin paa-
toksiin ja arkistointiin. Prosessikuvauksissa on huomioitu rahoittajan, organisaation
projektihenkildston, kansalaisopiston henkildston, taloushallinnon henkildston ja or-

ganisaation johdon roolit eri prosessin vaiheissa.

7.2 Prosessin kehittdminen

Nykytilan teemojen liséksi tutkimus sisélsi kehittdmiseen liittyvia teema-alueita, joi-
den pohjalta haastatteluista ja kyselysta keréttiin tutkimusaineistoa. Seka haastatteluis-
ta ettd kyselystd tuli esille runsaasti kehittdmisndkokulmia projektien eri prosessin

vaiheisiin. Kehittdmisndkdkulmia esitettiin projektien suunnitteluprosessista projekti-
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en paattamiseen asti. Projektien suunnitteluvaiheeseen toivottiin kiintedd suunnittelu-
ryhmaa tai tyoparia tyostamaan projektin suunnittelua yhdessa. Esille tuli tarve tehda
suunnittelua vahvemmin yhteistoimintana. Myds esimerkiksi talousasioiden lapikaynti
jo suunnitteluvaiheessa néhtiin tarkeédksi tehtavéksi. Varsinaiseen suunnitteluun toi-
vottiin prosessin kuvaamista, riittavasti suunnitteluaikaa ja projektin sisallon suunnit-
teluun syvillistd pohdintaa ja abstraktia ajattelua. Toiminnan ideointiin puolestaan
kaivattiin enemman organisaation eri osastojen nakemyksié ja asiakkaiden toiveita ja
tarpeita vahvemmaksi osaksi suunnittelua. Ideoiksi nousi esimerkiksi asiakasfoorumi-
en ja asiakasraatien totuttaminen. Suunnittelun yhteydessa on kuitenkin hyva pitaa
mielessé suunnitelman eri vaihtoehdot, jos projekti ei saa taytta rahoitusta, vaan toi-
mintaa joudutaan supistamaan. Néiden nakemysten huomioon ottaminen jo projektin
suunnittelun vaiheessa koettiin hyddylliseksi jatkotoiminnan kannalta. Lahes kaikki
haastateltavat kokivat myos, ettd suunnittelutiedon kerd&@minen on térked asia ja se on

puutteena nykyisessé projektien suunnittelun tydvaiheessa.

Suunnittelun jalkeen prosessi jatkuu projektin hakuvaiheeseen. Hakuvaiheen osalta
haastatteluissa tuotiin esille tarkeimpana kehittdmiskohteena aikataulutus. Hakuvai-
heeseen on nykytilanteessa liittynyt aikataulujen tiukkuus ja suunnitteluun seka hake-
miseen liittyva kiire. Taméa koettiin huonoksi suunnittelun toimivuuden osalta. Aika-
taulutuksen liséksi esille tuli ndkemys, ettd projektien hakemisen osalta on térkeda
miettid mitd projekteja haetaan ja mihin hankehakuihin ei valttdmatta kannata osallis-
tua. Tahan toivottiin lisad suunnitelmallisuutta. Suunnittelun ja hakuvaiheen toteutuk-
sessa on hyva muistaa myos projektihakemusten jatkumo. On tirkeéa tietdd, mita on
tehty aiemmin ja mitd tavoitellaan tulevaisuudessa. Projektien tulee tietyll4 tasolla
linkittyé toisiinsa jatkumona.

Projektin hakuvaiheen jélkeen odotetaan rahoituspéaatosta. Mikéli rahoituspdatdés on
myonteinen, siirrytdén projektin kdynnistamiseen ja toteuttamisen vaiheeseen. Mikéli
rahoituspdétds on kielteinen, on kehittymisen nakdkulmasta tarpeen selvittéda laajem-
min syitd miksi projekti ei saanut rahoitusta. Syyn selvittdminen ei nykytilassa ole
ollut aktiivista, mutta tarpeena nahdaan suunnitteluun liittyva oppiminen huomioiden

tulevien projektin suunnittelu.

Projektien yleiseen toteutukseen ja hallinnointiin liittyen kehittdmisnékokulmiksi nou-

sivat konkreettisten tavoitteiden asettaminen, yhtenéinen ohjeistus ja aikatauluttami-
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nen, seka projektin sisaiset tiimikokoukset. Kehittdmisehdotuksena tuli esille projektin
alkuvaiheessa asetettavat tavoitteet, joihin toivottiin organisaation nakdkulmaa vah-
vemmin mukaan. Tavoitteena tulisi enemman olla se, milla tavoin organisaatio hyétyy
projektin toteutuksesta. Tamé linkittd4 projektin myds vahvemmin osaksi organisaa-
tiota. Projektin kaytdnnon toteutukseen ja tavoitteiden saavuttamiseen hallinnolliselta
nédkokulmalta toivottiin yhtendistd projektiohjeistusta ja aikataulutusmallia. Nama
néhtiin projektin hallinnointia helpottavina tyovélineind. Samalla tavoin tyévalineena
toimivat projektin siséiset tiimikokoukset, joihin osallistuvat kaikki projektissa tyos-
kentelevat henkilot, seka taloushenkildston edustaja. Tiimikokousten toivottiin olevan
saannollisia ja ndin tiedon jakautuminen tiimin siséllda mahdollistuisi nykytilaa pa-
remmin. Varsinaisten projektin tyontekijoiden osalta haastatteluissa todettiin tarve
kirkastaa projektinenkiléston tehtévid ja vastuita. Jokaiselle projektille toivottiin ni-
mettavaksi projektin vastuuhenkild, projektipaéllikko. Hyvéksi tavaksi todettiin myos,
ettd suunnittelijat ja projektin toteuttajat toimivat Kiintedssa yhteistydssa. Yhtena eh-
dotuksena oli myds, ettd projektitoimijat voisivat muodostaa kehitys- tai hankeosas-

ton.

Kuten jo edelld todettiin, on projektille asetettavien tavoitteiden osalta toiveena linkit-
taa organisaation saama hyoty projektin toiminnasta. Samalla tavoin tarpeena on sisél-
Iyttdd projektien suunnitteluun vahvemmin mukaan koko organisaatio. Koko organi-
saatio tarkoittaa Jyrank6lédn Setlementin eri osastoja mukaan lukien kansalaisopiston
perustoiminta. Haastateltavat nostivat vahvasti esille myds perustoiminnan kehittami-
sen laajemman liittdmisen projektitoimintaan. Projektin taustana tulisi olla syvélli-

semmin organisaation perustoiminnan kehittdminen.

Koko organisaation linkittyminen projektitoimintaan nédkyy myos tiedottamiseen liit-
tyvissd tarpeissa. Tiedottamista toivottiin enemman niin organisaation sisalle kuin
organisaatiosta ulospéin. Projektin alkuvaiheeseen toivottiin tiedotetta saadusta rahoi-
tuksesta ja projektin tavoitteista. Samalla tavoin kielteisesta projektipaatoksesta toi-
vottiin tietoa niille tahoille, joille on hyotyé paatokseen liittyvésta tiedosta. Esimerkik-
si taloushallinnon henkildston on hyvé tietdd projektin saamasta myonteisesté tai kiel-
teisesta rahoituspaatoksesta. Projektin lopuksi toivottiin tiedotusta projektissa toteute-
tuista toiminnoista ja projektin tuloksista. Laajennetun johtoryhman osalta toivottiin,
ettd sen kokouksissa ké&siteltaisiin laajemmin projektin sisaltod. Talla hetkelld projek-

tien osalta kasitellaan padasiassa talousasioita. Myos tavoitteista, toiminnasta ja tulok-
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sista toivottiin enemmén tietoa. Kehittdmisehdotuksena esitettiin myos kahdesti vuo-
dessa jarjestettdvad projektipdivaa, jossa projektien toteutuksesta, siséllosté ja kehit-
tdmisesta tuotaisiin esille tietoa ja koko organisaatio paasisi osallistumaan tiedon ja

osaamisen jakamiseen seka kehittamistyohon.

Teemojen kautta tutkimuksessa tarkasteltiin my6s seurantaa ja raportointia. Seuranta
ja raportointi ovat projekteille pakollisia toiminnanohjauksen valineitd. Seurannan
osalta tutkimuksessa tuli esille idea nimitt&a jokaiselle projektille ohjaus- tai seuranta-
ryhma. Osassa projekteja rahoittaja vaatii ohjausryhmén, mutta sit4 halutaan hyédyn-
tdd myos niissé projekteissa. Talléin voidaan puhua seurantaryhmaéstd. Ryhmé katsoo
projektin toteutusta projektin ulkopuolelta ohjaten toimintaa kohti tavoitteita. Lisaksi
haastatteluissa toivottiin seurantatyokalujen kehittdmistd esimerkiksi laadullisten seu-
rantavélineiden osalta. Laadullista arviointia ja tietoa erityisesti osallistujilta toivottiin
projektin toteutuksen tueksi. Talouden seurannassa on puolestaan toiveena kehittaa
seurantavalineitd yhdessa taloushenkildston kanssa ja saada projektin kéayttéon ajan-
tasaisemmat talousseurannat. Talouteen liittyvien projektitarpeiden aikatauluttaminen
nahtiin tarkeaksi nakdkulmaksi samoin kuin organisaation nédkdkulmasta rahan liik-
kumiseen liittyvan keskustelun lisaamistd. Koko prosessissa talouspééllikén roolia ja
osallistumista toivottiin vahvemmaksi. Seurantojen osalta toiveena on toteuttaa pro-
jektien vuosikello, johon merkitédan kaikkia projekteja koskevat vuosittaiset aikataulut.
Tama helpottaa projektien johtamista. Jokaisella projektilla on omat tarkeat mééaraajat,
mutta kaikkia projekteja koskettavat tietyt maaraajat, jotka voidaan kuvata vuosikel-

lossa.

Seurantavélineiden kehittdmistyon liséksi tutkimuksessa tuli esille toive kehittaa ra-
portointivalineitd. Raportoinnissa tarkeaksi koettiin raportoinnin toteuttaminen organi-
saation ja tekijoiden omista ndkdkulmista, ei vain rahoittajan edellytysten mukaisesti.
Samalla toivottiin my0ds raporttien lapikayntid yhdessa projektitiimin ja kehittdmis-
ryhmén kanssa. Raporttien l&pikdyminen voi samalla toimia my6s seurannan ja oh-
jaamisen valineend ja néin ollen tuoda hyotyé projektille. Yksi projektin ohjauksen ja
seurannan tyévélineistd voi olla myds projektinohjausjarjestelmé. Haastateltavat naki-
vat projektinohjausjarjestelmén hyvéna mahdollisuutena Heinolan kansalaisopiston
projektien hallintaan. Jarjestelmaltd toivottiin erityisesti yhtendistd pohjaa kaikille
projekteille.
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Seurannan ja raportoinnin tavoin haastatteluissa tuli esille tarpeet arvioinnin kehitta-
miselle. Arvioinnin osalta tarpeena on luoda yhtendinen arviointijarjestelmd, jota
kaikki projektit hyddyntavat. Esimerkkeind arvioinninmenetelmistd ehdotettiin arvi-
ointitimanttia. Projektin p&attdmisen vaiheeseen puolestaan toivottiin ennakointia si-
ten, ettd tavoitteiden saavutettavuus varmennetaan jo hyvissa ajoin ennen projektin
paattymistd. Tutkimuksessa nousi yhdeksi kehittdmiskohteeksi projektin jalkitydhon
kuuluva analysointi siitd mika projektissa toimi hyvin ja mitka asiat eivét toimineet
suunnitellusti. Projektissa testattuja ja toteutettuja toimintamalleja sekd projektin tu-
loksia toivottiin organisaation yhteiseen kaytt6on. Tdman analysoinnin koettiin toimi-

van yhtend kehittdmisen ja oppimisen vélineena.

7.3 Kehittamisehdotukset

Tutkimuksessa esille tulleiden, edelld kuvattujen Heinolan kansalaisopiston projekti-
toiminnan kehittdmisndkokulmien kautta, on luokittelemalla johdettu projektien eri
prosessinvaiheisiin ja projektien toimintaan liittyen ehdotuksia kehittdmisen kohteista.
Kehittdmisen kohteet jakautuvat projektien suunnittelun, hakuvaiheen, toteutuksen,
toiminnan ja talouden seurannan, raportoinnin, arvioinnin, tiedottamisen, projektin

paattymisen jalkeisen vaiheen ja projektikokonaisuuden osa-alueisiin.

Tutkimuksen pohjalta Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan ja -hallinnan ke-

hittdmisehdotuksena ovat

1) Projektin suunnittelu

o Keratéén suunnittelutietoa yhteiseen tietovarastoon.

e Suunnitteluun nimitetadn kiintea suunnittelutiimi tai -tyopari.

e Suunnitteluvaihetta toteutetaan vahvemmin yhteisty6ssa tiimin kesken.

e Suunnittelun siséllytetddn enemmaén syvyytta ja abstraktia ajattelua.

e Suunnitteluvaiheelle varataan riittavéasti aikaa ja prosessi aikataulutetaan.

o Asiakkaat ja oma organisaatio siséllytetddn mukaan suunnittelutyohon.

e Perustoiminnan kehittdmista otetaan enemman mukaan projektisuunnitteluun (jo-
kaisessa hankkeessa vahintaan yksi perustoiminnan kehittdmisen osa-alue).

e Organisaation talouspaallikké osallistuu vahvemmin mukaan suunnitteluun talou-

den nakdkulmasta.
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Suunnittelussa huomioidaan myds tilanne, jossa projekti ei saa haettua rahoitusta

taysimé&ardisena (miten projekti toteutetaan).

Projektin hakuvaihe

Hakuprosessi aikataulutetaan.

Projektin hakeminen kytketddn vahvemmin kehittdmistyon jatkumoon (linkitys
aiemmin toteutettuihin projekteihin ja kehittdmistoimintaan, sek& nakemys tule-
vaisuuden keittdmissuunnasta).

Suunnitellaan tarkasti mihin projektihakuihin osallistutaan.

Projektin suunnittelu- ja hakuvaiheen aikana taytetdan projektin idea- ja suunnit-
telukortti. Siind aikataulutetaan projektin hakuvaihe. Kortti toimii tiivistettyna
tiedon valittdjana projektin suunnittelun ajan ja lopuksi idea- ja suunnittelukortti
tallennetaan projekti-ideoiden kansioon. (Liite 6)

Projektin toteutus

Projektille asetetaan konkreettiset tavoitteet, joissa huomioidaan organisaation
nakokulma (miten organisaatiossa hyddynnetéan projektin tyota).

Projektien toteutuksen ja hallinnoinnin tueksi toteutetaan projektiohjeistus ja aika-
taulutus.

Projekteissa toteutetaan saannollisesti sisdiset tiimikokoukset.

Projektihenkildston tehtévat ja vastuut madritetddn ja kirkastetaan, seka projektien
taloushenkilon rooli selkeytetdadn (tehtdvéjako projektihenkildston, projektien
oman taloushenkiltn ja organisaation talouspaallikon valillg)

Projektien tekijoiden ja suunnittelijoiden yhteistyota tiivistetddn (mahdollisesti

projektihenkildston tyodpisteet lahekkain, lisdd vuorovaikutusta ja ideointia).

Toiminnan ja talouden seuranta

Sovitaan projektihenkiloston kanssa yhdessé seurannan vélineet (esimerkiksi laa-
dulliseen seurantaan kaivataan valineitd).

Jokaiselle projektille nimet&dé&n ohjaus- tai seurantaryhmd, joka toimii aktiivisesti
koko projektin ajan (tehtdvanéa seurata ja ohjata projektin tavoitteita ja toteutusta).
Seurannan tueksi otetaan kayttoon projektien yhteinen vuosiaikajana, johon mer-

kitd&n vuoden aikana tapatuvat perusasiat (liite 7).
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Projektihenkilosto ja talouspaallikkd kartoittavat yhdessa projektien talousseuran-
nan tarpeet ja mahdollisuudet toteuttaa tarpeet kirjanpidon jérjestelmén kautta.
Talouteen liittyvat pyynnot toimitetaan taloushenkilostélle riittdvan ajoissa (sovi-
taan yhteinen aikataulu ennakkoon).

Talousseurannan tiedot pyritddn saamaan ajantasaiseksi (selvitetddn mahdollisuu-

det kirjanpidon osalta).

Raportointi

Pohditaan projektihenkildston kanssa yhdessa mitd tietoa raportoinnista tarvitaan
organisaatiota ja toimijoita varten. Sen pohjalta toteutetaan raportointimalli omia
tarpeita varten. Rahoittajan raportointi hoidetaan erikseen (mikali eivat ole yh-
tenevét oman raportoinnin kanssa).

Raportit kdydaan yhdessé lapi Keho -ryhmaéssa ja/tai koko projektihenkildston

kanssa. Nostetaan esille onnistumiset ja asiat, jotka eivét toimi suunnitellusti.

Arviointi
Projekteille otetaan kayttéon yhtendinen arviointimalli. Arviointimalli voi olla

esimerkiksi arviointitimantin hyddyntaminen.

Tiedottaminen

Projektin tiedottamisen osalta tehd&én tiedottamissuunnitelma. Tiedotusta organi-
saation sisélla ja ulospain tulee olla selkeésti enemmaén kuin aikaisemmin.
Projektin kdynnistysvaiheessa tiedotetaan projektin toteutuksesta.

Projektin paatyttya tehdaan vapaamuotoinen analyysi ja tiedote, mité projektissa
toteutettiin ja mitka ovat tulokset.

Kielteisestd rahoituspéatoksestd tiedotetaan projektihenkilGstod, organisaation
johtoa ja talouspaallikkoa.

Kielteisestd rahoituspaatoksesta suunnittelija ottaa yhteytta rahoittajaan ja selvit-
t&44 kehittdmisen ndkdkulmasta miksi projekti ei saanut rahoitusta. Tata tietoa voi-

daan hyodyntéd idean kehittamista varten.

Projektin jalkeen
Projektin jalkeen analysoidaan mitka asiat projektissa toimivat ja mitka asiat oli-

sivat kaivanneet kehittamista.
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e Organisaatiossa sovitaan yhteisesti prosessi, jonka mukaisesti projektin tuloksia ja
projektissa testattuja toimintamalleja levitetddn ja otetaan kayttéon koko organi-

saatiossa.

9) Projektitoiminnan kokonaishallinnan kehittdminen

e Kayttoonotetaan yhtendinen projektihallinnan ohje (liite 8).

e Etsitdan erilaisia toimintamuotoja kehittdd organisaation sisélla projektien ja pe-
rustoiminnan valista yhteistyota.

e Varmistetaan, ettd projekti kulkee koko ajan organisaation strategisten tavoittei-
den mukaisesti.

e Kartoitetaan projektihallintaohjelmistojen luomat mahdollisuudet ja hyodyt Hei-
nolan kansalaisopiston ja koko Jyrankdlan Setlementin projektitoiminnan nako-
kulmasta.

7.4 Prosessin vaiheiden kehittaminen

Edellisissé alaluvuissa on kuvattu Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan ja -
hallinnan nykytilaa ja kehittdmiskohteita. Nykytilan ja kehittdmisnakdkulmien pohjal-
ta on kehitetty nykytilaa kuvaavia prosessikuvauksia ja tuotu niihin mukaan kehitta-
miskohteita. Prosessi on kuvattu koko Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan
ja hallinnan, hakuvaiheen, toteutusvaiheen ja projektin paatosvaiheen prosessikuvauk-
silla.

Prosessin kehittdamiseen on hakuvaiheen prosessista alkaen otettu mukaan projektien
idea- ja suunnittelukortti, johon toteutetaan projektin suunnittelun aikataulutus. Suun-
nitteluprosessin paatteeksi idea- ja suunnittelukortti sailytetddn projekti-ideoiden kan-
siossa. Projekti-ideoiden kansio kokoaa suunnitellut projekti-ideat yhteen ja toimii
niin sanottuna ideapankkina. Projektin ideointi- ja suunnitteluvaiheeseen on sisallytet-
ty myds organisaation muiden osastojen mukaan ottaminen ja yhteistyon lisdédminen.
Samalla tavoin taloushenkildsté otetaan vahvemmin mukaan jo projektin suunnittelu-
vaiheeseen talouden ndkokulmasta. Seuraavissa kuvissa on esitetty projektien toimin-

nan ja hallinnan eri prosessivaiheet ja niihin esitetyt kehittdmisehdotukset.
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kehittamisehdotus
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KUVA 15. Projektien toiminnan ja hallinnan prosessin kehittdmisehdotus
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KUVA 16. Hakuvaiheen prosessin kehittamisehdotus
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Toteutusvaiheen prosessin kehitysehdotukseen on lisétty kaikkia projekteja koskeva
tiedotus, arviointi ja ohjausryhma nakdkulma. Projektin kdynnistymisesté tiedotetaan
organisaation sisélle ja ulkopuolelle. Tiedotus kulkee koko projektin ajan toiminnassa
mukana. Lisaksi organisaatiossa otetaan k&yttoon yhtendinen projektien arviointijar-
jestelmd ja jokaiselle projektille nimetd&n ohjaus- tai seurantaryhmad. Projektin paat-

tdmisvaiheeseen on lisétty erityishuomio paattamiseen liittyvésta tiedottamisesta.

7.5 Yhteenveto projektien hallinnan kehittamisvalineista

Tutkimuksen tuloksena ovat syntyneet projektitoiminnan ja -hallinnan nykytilan pro-
sessikuvaukset, kehittdmistarpeet ja nékokulmat toiminnan yhtenéistdmisesta ja toimi-
vuudesta, sekd kehittdmisehdotukset koko Heinolan kansalaisopiston projektitoimin-
nan ja -hallinnan kehittamiseen. Tutkimuksen tulosten pohjalta toimeksiantaja organi-
saatio voi pohtia ja ottaa k&yttoon omien nakokulmiensa kautta kehittdmisehdotuksista
ne, jotka se kokee tarkeimmiksi kehittdmisen osa-alueiksi. Kehittdmiskohteet ovat
jakautuneet prosessin eri osa-alueille. Prosessikuvauksia voidaan muokata sen mukai-
sesti, mita kehittamistyd ja toiminta tarvitsee sek& mita valintoja organisaatiossa kehit-

tamisnakodkulmien osalta tehdaan.

Kehittamistarpeiden ja -ehdotusten pohjalta opinnédytetydssa on toteutettu Heinolan
kansalaisopiston kayttoon projektien idea- ja suunnittelukortti (liite 6), projektien yh-
teinen vuosi -aikajana (liite 7) ja projektihallinnan ohje (liite 8). N&mé& tyovalineet
ovat organisaation ké&ytdssa ja muokattavissa kehittdmistyon ja tarpeiden mukaiseksi.
Tutkimuksen tulokset antavat organisaatiolle mahdollisuuden kéynnistaa kehittamis-

ty6 projektitoiminnan ja -hallinnan kehittamiseksi.

8 POHDINTA

Tutkimuksen tavoitteena oli Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan ja -hallinnan
prosessien ja kaytantdjen kehittdminen seka projektitoiminnan prosessien yhtendista-
minen. Tutkimuksen ja kehittdmistyon tavoite saavutettiin suunnitelman mukaisesti.
Tutkimuksen tuloksena syntyivét prosessikuvaukset projektitoiminnan ja -hallinnan

nykytilasta, kehittdmistarpeiden kartoitus, sek& kehittdmisehdotukset projektitoimin-
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nan ja -hallinnan kehittdmiseksi. Kehittdmisehdotusten pohjalta kehitettiin prosessiku-
vauksia. Tutkimuksen ja kehittdmistydn pohjalta toimeksiantajan on mahdollista ke-
hittdd omaa projektitoimintaansa hyodyntdmalla esimerkiksi kehittdmisehdotuksia,
projektihallinnan ohjetta, seka projektien idea- ja suunnittelukorttia ja projektien yh-

teista vuosi -aikajanaa.

8.1 Kehittamisnakdkulmat

Pohdittaessa tutkimusta voidaan todeta, ettd tutkimusmenetelmana kvalitatiivinen
teemahaastattelu ja seké kvantitatiivisena etta kvalitatiivisena tutkimuksena toteutettu
kysely soveltuivat hyvin tamén tutkimuksen toteuttamiseen. Tutkimuksessa keréatty
aineisto auttoi toteuttamaan tutkimuksen tavoitteet nykytilan kartoittamisen ja kuvaa-
misen osalta seka kehittdmistarpeiden loytamisen ja kehittdmiskohteiden esittdmisen
osalta. Tutkimuksessa haastatellut projekteissa Kiinteasti tyskentelevat henkilot ker-
toivat avoimesti ja pohdiskelevasti projektitoiminnan nykytilasta ja toivat esille kehit-
tdmisideoita perustellen ne nykytilan toimivuudella tai toimimattomuudella. Kyselyyn
vastanneet henkilot edustivat monipuolisesti Heinolan kansalaisopiston paitoimisen
henkiléston ja Jyrankdlan Setlementin laajennetun johtoryhmén toimijoita, seké tyon-
tekija, toimihenkild, lahiesimies, ettd ylimman johdon tehtévien osalta. Vastauspro-
sentti 61,9 % on hyvalla tasolla ja se kattaa melko hyvin kyselyssa tutkitun kohde-

ryhman.

Tutkimuksessa tuli esille, ettd projektitoiminta ndhdaan selvasti erittain tarkedna osana
organisaation toimintaa. Sen kautta pystytaan kehittdmaan toimintaa aivan eri tavalla
kuin pelk&n perustoiminnan kautta. Projekti tyémuotona ja -valineend soveltuukin
erityisesti tilanteisiin, jossa organisaation tulee ratkaista tehtavd, joka ei vastaa sen
perustoiminnan sen hetkistd toimintaa. Projektitoiminta soveltuu hyvin tilanteisiin,
joissa tavoiteltava asia ei toteudu normaalin toiminnan yhteydessa. (Viirkorpi 2000,
9.) Kokonaisuudessaan Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan nahdaén linkitty-
véan arvosanalla 8,15 koko Jyrankolan Setlementin strategiaan. Kokonaisarvosana on
hyvé ja se vahvistaa sen, ettd toiminnassa huomioidaan organisaation strategiset nako-
kulmat. Toimivista k&ytdnnoistd voi yhteenvetona todeta, ettd prosessit ja toiminta
ovat paapiirteissédan toimivia. Toimivia kdytant6ja on hyvéa vahvistaa ja varmistaa, etta
kéaytannot pysyvat toimivina jatkossakin.
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Koko organisaatiota koskevana huomiona ovat tutkimuksessa esille tulleet projektin
henkil6ston ja organisaation muun henkildston valilla olevat epéselvyydet. Varsinai-
sen tutkimusaineiston pohjalta projektitoiminnan ja -hallinnan kehittdmiseen liittyy
monia asioita, joita voidaan kehittad prosessin eri vaiheissa. Kehittdmiskohteet eivat
kuitenkaan olleet toiminnan perustusten tasoa, vaan péaasiassa kehittdmiskohteissa
haettiin prosessin sujuvuuden lisddmista ja eri vaiheisiin liittyvien yksityiskohtien
tarkentamista. Prosessi laajassa ndkokulmassa on nykytilanteen muotoisena toimiva.
Kehittamisehdotukset jakautuivat kaikkiin prosessin vaiheisiin. Erityisesti kehittami-
sessa kannattaa huomioida yhdessa tekemisen vahvistaminen niin suunnittelun kuin
toteutuksenkin vaiheessa. Yhdessa tekemiseen kannattaa sopia tyOparit tai tyotiimi
seké ottaa mukaan taloushallinnon henkilostd monessa eri vaiheessa toiminnan ede-
tessé. Talla tavalla saadaan tieto ja innovointi lisdantymaan tekijoiden vélilla. Liséksi
yhdessa tekemistd kaivataan projektin paattdmisvaiheeseen tulosten yhteisena lapi

kéymisena ja tiedon jakamisena.

Projektitoimintaan kaivataan selkedsti lisd yhteistd ohjeistusta, yhteisia linjoja ja pro-
jektikohtaisia konkreettisia, organisaation perustoimintaa tukevia tavoitteita. Ohjeis-
tukseen ratkaisuna toimivat mahdollisesti projektihallinnanohjeistot, jokaiselle projek-
tille nimettavéat seuranta- tai ohjausryhmét, sek& projektien ja taloushallinnon yhteisiin
tarpeisiin kehitettavat talousseurannat. Ohjeistus on selkeé&sti ohjaava tydvaline, jolla
pystytaan ohjeistamaan erityisesti hallinnolliset asiat samansisaltoisina kaikille projek-
teille. Yhteisten palaverien ja seurannan kautta syntyy uutta yhteisté ohjeistusta ja néin
yhteiset linjaukset vahvistuvat koko projektitoiminnalle. Hallinnollisista ja ohjaavista
asioista voidaan nimetd myds moneen eri prosessivaiheeseen vaikuttava aikataulutus.
Aikataulutuksessa on projektitoiminnan nykytilanteessa puutteita ja tata osaa on hyva
projektin toiminnassa ja hallinnoinnissa kehittda. Aikataulutus helpottaa hyvin suunni-
teltuna ja toteutettuna niin projektin toteuttajan, seurannan kuin johtamisenkin tyos-
kentelyd. Monet edelld kuvatuista kehittdmistarpeista voidaan ratkaista erilaisilla ke-
hittdmistoimenpiteilld. Tarkedssa roolissa on sekd projektin ettd kaikkien projektien
yhteinen johtaminen. Kehittdminen vaatii ihmisten yhteisid kokemuksia ja keskustelu-
ja. Ihmisten erilaiset kokemukset tulee johtamisen kautta yhdistaa tyoyhteison ja pro-
jektin hyvaksi. (Juuti 2005, 23-24.) Edellytyksend kehittamisty6lle ja johtamiselle on,
ettd johdolla tulee olla tietoisuus organisaation kehitysvaiheista ja muutostarpeista

(Paasivaara ym. 2011, 37). Projektin johtamisessa tarvitaan yhteisia pelisdantéja ja
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ohjeistoja. Yhteisilla ohjeistuksilla ja malleilla voidaan sdédstda aikaa projektin johta-

misessa ja hallinnoinnissa. (Pelin 2011, 27.)

Aikataulutukseenkin liittyen projektin kehittdmisndkokulmien ja ehdotuksen kautta
syntyi tutkimuksen tuotteena Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan suunnitte-
lussa ja toteutuksessa hyodynnettava projektien idea- ja suunnittelukortti. Kortin kaut-
ta pystytadn tarjoamaan ratkaisua sekéd projektinsuunnittelun aikataulutukseen ja tie-
don jakamiseen, ettd suunnittelutiedon keradmiseen tallennettaessa kortti organisaati-
ossa toteutettavaan ideapankkiin tai suunnittelukansioon. Tama tuote on hyvaksytetty

tutkimuksen tuloksena Heinolan kansalaisopiston rehtorilla.

Edella mainittujen asioiden liséksi tutkimuksessa nousi selkeiksi tarpeiksi organisaati-
on perustoiminnan sisallyttdminen laajemmin osaksi projektitoimintaa, yhteisen arvi-
ointimallin kayttéonotto, oman raportointimallin kehittdminen ja yhteisen projektin-
hallintajarjestelmén kayttéonottoon liittyvat asiat. Ndma asiat on hyvé sopia yhdessa
organisaation sisalla 16ytden koko toiminnalle soveltuvimmat ratkaisut. Tutkimuksen
kehittdmisehdotuksessa suositellaan naiden asioiden kehittdmista edelleen. Samoin
kaikkien muiden tutkimuksessa léytyneiden kehittamisehdotusten kautta Heinolan
kansalaisopisto pystyy kehittamaan omaa projektitoimintaa ja -hallintaa sujuvammak-
si ja yhtendisemmaksi. Kehittdminen voidaan kaynnistdd esimerkiksi organisaation
omalla kehittdmistilaisuudella, jossa valitaan ehdotukset, joita lahdetddn edistamaan.
Jokainen kehittdmisehdotus on hyva kayda lapi ja keskustella kehittdmisehdotuksen
soveltuvuudesta organisaation toimintaan ja sopia kehittdmistoiminnan kaynnistami-
sestd. Yhteisesti on hyvé sopia kuka vastaa kehittdmistoiminnasta ja minkalainen aika-
taulu kehittdmiselle asetetaan. Koska kehittdmisehdotukset ovat nousseet esille pro-
jektitoiminnan parissa toimivien henkildiden haastatteluista ja projektitoiminnan ym-
parilla toimiville toteutetussa kyselyssd, on henkildston varmasti helppoa sitoutua néi-

hin kehittamisnakdkulmiin.

8.2 Luotettavuuden arviointi

Laadullisen tutkimuksen luotettavuutta lis&é tutkimuksen toteutukseen liittyvan selvi-
tyksen tarkkuus. Tutkimustilanteeseen liittyvét asiat ja olosuhteet tulee kuvata tarkasti,

samoin kuin haastatteluun liittyvat tekijat kuten kaytossa ollut aika ja mahdolliset héi-
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riotekijat. Arvioinnissa my0s tutkijan vaikutus tutkimustilanteeseen tulee arvioida.
(Hirsjarvi ym. 2000, 214.) Tassa tutkimuksessa tutkimusaineiston kerddminen haas-
tattelujen osalta toteutettiin hyvin samantyyppisissa ymparistoissa kaikkien haastatel-
tavien osalta. Haastattelutilanteista ja tiloista oli pyritty minimoimaan ulkopuolelta
tulevat hairiotekijat varaamalla erillinen luokka- tai tyoskentelytila haastattelua varten.
Haastattelun teemat oli toimitettu haastateltaville etukéteen ja haastattelun aikataulu
oli sovittu siten, ettd aika sopi jokaiselle haastateltavalle. Jokaiselle oli varattu yhta
paljon aikaa haastattelun toteutukseen. Tilanne pyrittiin jarjestimdén mahdollisimman
kiireettomaksi. Tutkijan vaikutus on erityisesti huomioitu tutkimuksen toteutuksessa.
Tutkija tyoskenteli haastattelujen aikana samoissa tehtavissa kuin haastateltavat. Aihe
oli tatd kautta tuttu tutkimuksen toteuttajalle. Tutkija siirtyi toisen tyonantajan palve-
lukseen kesélla 2014 ja ndin ollen tutkija ei ollut endd kiintedssa yhteistyossé tutki-
musaiheen kanssa tyonsa puolesta. Tutkimusaineiston kasittely ja analysointi on toteu-
tettu aikana jolloin tutkija ei ollut mukana kehitettdvassa projektitoiminnassa. Tutkija
on varmistanut aineiston késittelyvaiheessa nykytilan ja kehittdmisnakdkulmien sisal-

16t kuuntelemalla haastatteluja uudelleen ja varmentamalla aineiston sisaltoa.

Haastatteluaineisto pohjautuu haastatteluihin vastanneiden henkildiden esille tuomaan
materiaaliin. Aineisto on riittdva tdman tutkimuksen osalta, sill& Heinolan kansalais-
opiston projektitoimintaan kiinteésti liittyvia henkil6itd ovat juuri ndma viisi henkila.
Tutkimuskohteen ei ole jarkevéa olla laajempi tutkimuksen tavoitteisiin verrattuna.
Tassa tutkimuksessa koko haastatteluaineisto on ollut mukana analysointivaiheessa ja
tutkimuksessa on huomioitu, ettd jokaisen haastatellun nakdkulmat eri prosessin vai-

heisiin ja teemoihin on tuotu koostetussa aineistossa ja analyysissa esille.

Haastattelututkimus on toistettavissa tutkittuun organisaatioon. Tutkimuksessa ana-
lyysin kautta esille tulleet ndkdkulmat koskettavat tasséd tapaustutkimuksessa kyseista
organisaatiota. Tutkimus voidaan toteuttaa myds muille organisaatioille, mutta tulos-
ten vertailussa on huomioitava organisaation erityispiirteet ja ominaisuudet. Samalla
tavoin aineiston merkittavyys korostuu erityisesti tutkittavassa organisaatiossa. Tut-
kimus ja siind kaytetty aineisto on tarkeda Jyrankolan Setlementille ja erityisesti Hei-
nolan kansalaisopistolle kehittdmisen nékokulmasta. Tutkimuksen tulokset on koh-
dennettavissa tutkitulle organisaatiolle, mutta tuloksia voidaan hyddyntdd myds mui-

den organisaatioiden projektitoiminnan tarkastelussa ja kehittdmisessa.
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Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan kehittdmiseen liittyvasséa haastattelutut-
kimuksessa tutkimustilanteet olivat yksilohaastattelutilanteita, joissa tutkimusymparis-
t0ssé ei ollut merkittavia haastatteluun vaikuttaneita hairiotekijoita. Jokaisessa haastat-
telutilanteessa keskityttiin koko haastattelun ajan haastattelun aiheeseen. Tutkimusti-
lanne vaikutti kaikkiin haastateltaviin henkil6ihin aktivoivalla tavalla. Tutkimuspro-
sessia ja sen vaiheita on tuotu esille tassd raportissa kuvaten tutkimuksen toteutusta,

tuloksia, niiden analysointia ja tutkimuksesta tehtyjé johtopaatoksia.

Kvantitatiivisen tutkimuksen osalta luotettavuutta arvioidaan reliaabeliuksen ja validi-
teetin kautta. Reliaabelius tarkoittaa tutkimuksessa saatujen tulosten toistettavuutta.
Validius puolestaan tarkoittaa tutkimusmenetelmén ja tutkimusmittarin kaytettavyytta
juuri kyseisen tutkimuksen toteuttamisessa. Lisaksi tutkimuksen luotettavuutta tukee
tutkijan tekema tarkka tutkimuksen toteutukseen liittyva selostus. (Hirsjarvi ym. 2000,
213-214.) Tutkimuksen objektiivisuuden arviointi puolestaan tarkoittaa tutkijan puo-
lueettomuuden selvittdmistd. Tutkimuksen tulee olla tutkijasta riippumaton ollessaan
taysin objektiivinen. (Vilkka 2007,13.)

Heinolan kansalaisopiston kehittdmiseen liittyvan kyselytutkimuksen reliaabelius on
korkealla tasolla. Kysely on taysin toistettavissa samalle kohderyhmélle. Kyselyn vas-
tausprosentti oli melko korkea, joten se on antanut suhteellisen luotettavan kuvan tut-
kittavasta kohteesta. Tutkimuksen reliaabeliuteen voi vaikuttaa vastaajien vastaushet-
ken tilanne. Mikali vastaustilanne on erilainen uusittaessa tutkimusta, voi sill& olla

hieman vaikutusta vastauksiin.

Kysely tutkimusmenetelména soveltui erittdin hyvin tdman tutkimuksen toteuttami-
seen. Tutkimuksen kohderyhmé oli kuitenkin sen verran laaja, ettd sen tutkiminen
esimerkiksi haastattelumenetelmélla ei olisi ollut mahdollista. Jokaisella osallistujalla
on ollut samanlainen mahdollisuus vastata kyselyyn sahkoisen kyselylomakkeen kaut-
ta. Taman myota tutkimuksen validius on myos korkealla tasolla.

Tutkimuksen objektiivisuuteen vaikuttaa tutkijan puolueettomuus. Tutkimus ja erityi-
sesti sen tulosten analysointi on pyritty tekem&an mahdollisimman puolueettomasti.
Haasteena on tutkijan rooli ja osaaminen tutkittavaan kohteeseen liittyen. Tutkijalla on
aikaisemman tyotehtdvan kautta oma nakemys projektitoiminnan nykytilanteesta ja

kehittdmistarpeista. Objektiivisuutta on varmistettu sillg, ettd tutkija on tarkastanut
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jokaisen kohdan analysointi vaiheessa tutkimusmateriaalista. Varmistusten kautta on

todettu, ettd materiaali on kyselyn vastausten mukainen ja ndin ollen objektiivinen.

Tassé tutkimusraportissa on pyritty tuomaan tutkimuksen eri vaiheet mahdollisimman
tarkasti esille ja néin kirkastamaan tutkimuksen vaiheiden kulkua. Tutkimuksen ede-
tessd tutkija on perehtynyt myds muihin laadullisiin tutkimuksiin ja niiden toteutuk-
seen. Tutkimus on toteutettu samansuuntaisesti muiden tutkimusten kanssa, muistaen
kuitenkin tutkimuksen ainutlaatuisuuden erityisesti Heinolan kansalaisopiston projek-
titoiminnan erityispiirteiden osalta. Uskottavuuden arvioimiseksi toimitettiin tutki-
muksessa kootut projektitoiminnan ja —hallinnon nykytilan prosessikuvaukset kuva-
muodossa Heinolan kansalaisopiston rehtorille kommentoitavaksi. Rehtori, projekti-
toiminnan vastuuhenkilond, kéavi lapi prosessikuvaukset ja totesi niiden kuvaavan to-

dellista nykytilannetta

9 LOPUKSI

Opinnéaytetyon tekeminen on ollut mielenkiintoinen, mukaansa tempaava ja opettava
prosessi. Prosessi on ollut pitkd ja monivaiheinen, vaikka tutkimus- ja kehittdmistyota
tehdessé aika on edennytkin nopeasti. Opinndytetyon tekeminen ei jokaisessa vaihees-
sa ole ollut helppoa ja vélilla eteen on tullut haastavia kysymyksia esimerkiksi ana-
lysoinnin toteuttamisessa. Jokaiseen kysymykseen on 16ytynyt prosessin edetessa rat-
kaisu teorian, tutkimusmateriaalin tai aikaisempien tutkimusten kautta. Opinndytetyo-
prosessi eteni suunnitelman mukaisesti. Kevaalla 2014 tuli toteutukseen viivastysta
muiden opintojen aikataulujen vuoksi, mutta kesan aikana paasin takaisin suunnitel-

man mukaiseen aikatauluun.

Tyon toteutuksessa olen iloinen ja kiitollinen miten aktiivisesti tutkimuksen kohde-
ryhm@ osallistui tutkimuksen toteuttamiseen. Tutkimusmateriaalia syntyi runsaasti ja
vastaukset tukivat toinen toisiaan. Tutkimuksen edetessa selkeasti tuli esille, ettd ke-
hittdmistarpeet ja -toiveet ovat hyvin yhtenevéiset koko organisaatiossa. Teoriatausta

tuki myos tutkimusta ja se toi vahvistusta eri nakokulmille.
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Tutkimusprosessissa analysoinnin vaihe tuntui monipuoliselta, mutta tyostdmisvai-
heessa sekavaltakin vaiheelta. Tutkimuksen tuloksia oli paljon ja niiden yhdistdminen
seka ryhmittely vaativat aikaa ja syvallistd prosessointia. Tutkimus- ja kehittdmistyon
prosessi on ollut itselleni hyvin opettavainen ja olen saanut niin teoriataustasta kuin
kéytannontyosté uusia ajatuksia ja ndkokulmia omaan tyohoni, kehittdmiseen ja muun
muassa johtamiseen. Projektien prosessi ja sen eri vaiheet ovat tulleet tydn kautta hy-

vin laheisiksi ja entistéd tarkeammiksi aihealueiksi itselleni.

Olen erittéin tyytyvdinen tutkimuksen ja opinnaytetyon lopputulokseen. On ollut hie-
noa huomata, ettd Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan ja -hallinnan prosessi
on perustaltaan toimiva ja kehittdmistarpeet kohdistuivat yksityiskohtiin ja sujuvuuden
lisdédmiseen. Tutkimuksen kautta tuli esille jokaiseen prosessin kohtaan kehittdmiseh-
dotuksia, joista on hyotyd toimeksiantaja organisaatiolle. Kehittdmisnakokulmat ja -
ehdotukset toimivat kayttdonotettaessa prosessia yhtendistavina ja toiminnan suju-

vuutta lisadvina tekijoiné.

Lopuksi voin huokaista pitkan tutkimus- ja kehittdmistyon paatteeksi. Tunne on hie-
man haikea, silld opinndytetyon prosessi on kiinnostavuudellaan ja kokonaisuudellaan
ollut laajaosa arkipdivan elamaani viime kuukausien ajan. Sen ja tutkimuksen tavoit-
teiden vuoksi olen tyytyvéinen tyon lopputulokseen. Tutkimus tuloksineen onnistui
hyvin ja sitd tullaan hyddyntamaan toimeksiantajan organisaatiossa kehittdmistyon
kautta.
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Haastattelurunko

Jenny Saarela
Opinnéaytetyo
Projektihallinnan kehittdminen Heinolan kansalaisopistossa

HAASTATTELU

Teen ylemman AMK:n opinndytetyotd/kehittdmishanketta aiheesta Projektihallinnan
kehittdminen Heinolan kansalaisopistossa. Kehittdmishanketta varten toivon voivani
haastatella sinua.

Haastattelu toteutetaan teemahaastatteluna. Oheiset haastattelukysymykset toimivat
runkona, mutta haastattelussa voidaan keskustella my6s muista aiheeseen liittyvista
asioista. Vastatessasi pohdi toiminnan prosessia, tavoitteita, linkittymista organisaati-
on muuhun toimintaan ja strategiaan, seka kaytossa olevia resursseja (tekijoitd).

- Aluksi kerro hieman taustatietoja: kuka olet ja miten tyotehtavasi liittyy Hei-

nolan kansalaisopiston hanketoimintaan.

NYKYTILANTEEN KARTOITUS

- Kerro projektien suunnittelusta.

- Miten projektien hakuprosessi toteutetaan?

- Miten projektien toteutus kdynnistyy myonteisen hankepéatoksen jalkeen?

- Mita tapahtuu jos projekti saa Kielteisen hankepaatoksen?

- Miten projekti kdytdnndsséa toteutetaan?

- Miten projektin talouden seuranta toteutetaan?

- Miten projektin raportointi toteutetaan?

- Miten projektit ovat jd&neet elamaan projektien toteutusten jalkeen?

- Milla tasolla Heinolan kansalaisopiston projektitoiminta ja —hallinta on projek-

titoiminnan kypsyystasoissa? Perustele. (kypsyystasot seuraavalla sivulla)
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Haastattelurunko

KYPSYYSTASOT
ORGANISAATIOSSA

Kypsyystaso Lyhyt kuvaus

TASO 5
Optimoitu

TASO 4
Hallittu ja mitattu

TASO 3
Maaritelty

TASO 2
Toistettavissa

TASO 1
Alustava/satunnainen

TASO 0
Olematon

Organisaatiossa teimitaan tunnistettujen parhaiden projektijohtamisen
kaytantéjen mukaan ja toimintaa parannetaan jatkuvasti.

Projekteissa toimitaan maaritettyjen projektijohtamisen prosessien
mukaan ja tama voidaan todentaa seurantamenettelyjen avulla.

Projektijochtamisen prosessit on maaritelty eli vakioitu, dokumentoitu
ja mahdollisestimyos koulutettu, mutta ei ole varmistettu, etta kaikki
todella toimivat kuvattujen prosessien mukaan.

Joihinkin projektijohtamisen prosesseihin liittyen kaytetaan samanlaisia
kaytantoja eri puolilla organisaatiota. Projektijohtamisen sujuvuus riippuu
kuitenkin pitkalti yksittdisen toimijan, kuten projektipaallikén
ammattitaidosta.

Projektijohtamisen prosessien tarpeellisuus on tunnistettu , mutta
toiminta on tapauskohtaistaeika prosesseja ole vakioitu.

Projektijohtamisen prosesseja ja toimintatapoja ei ole olemassa ja
projektijohtamisen tarpeellisuutta ei ole havaittu.

Projektitoiminnan kypsyystasot
Suomessa Projekti-instituutti

Leena Korhonen 2014

KEHITTAMISTARPEET JA -TOIVEET

- Mitka asiat ovat mielestasi hyvia ja onnistuneita kaytdssa olevassa projekti-

toiminnassa ja —hallinnoinnissa? Miksi?

- Missd asioissa projektien suunnittelussa, hallinnoinnissa ja koko toteutuksessa

on mielestasi haasteita? Mitka asiat eivat toimi sujuvasti?

- Mitd asioita kehittdisit projektitoiminnassa ja —hallinnoinnissa? Miksi?
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Kyselylomake

Projektihallinnan kehittaminen Heinolan kansalaisopistossa

Sivu 1
Hes,

Oprskelen Mikkein ammattikockeakoulusss ylempad AMK -tutkintoa {yrittdyys ja liketomirmacsaaminen) ja sen Limmoilts toteutan
cpnnaytetydndkehittdmisharkkeen aheests Projektihallinnan kehittdminen Heinolan karsa'aisopistossa. Opirmbytetyan
tuticimaicsallinen asuus rakentuy kyselystl, haastatteluista (3 valmiin aneiston nekimuksesta, Tama kysety on kohdistettu Jyrankdian
laapennetulle johtondunalle [ Haincian kansalasopiston paitoimsete henk RistoNe

Toovon, ettd sinun on mahdoll sta osallistua kehttdmishankkeen toteutukcseen vastaamalla tahin kyselyyn. Kysedy koskettas Heinolan
kansalaisopiston projektitoumintas, sen vaikutusta koko Jyrankcddn toimentaan ja progekttoiminnan seka -halinnan kehittamistarpe=ita.
Koko kehittamishankkeen tavoitteena an toteuttas kansalaisopistolle kehittamisnakokulmis sisatavs projektihamnan -malli. Valmis
ket amistyd on koko [yrdnkcian kdytosss. Dsallistumesesi kyseiyyn on kehiltamstyon kannalta tarkess

Taustatiatona kysedyyn: Vuonna 20103 Kansalalsopistossa imi seuraavat peojektit PAjSt-Osaaja. Paja -hanke, Nuorten tydaaja -hanke
(tydpajarahons). Nuorten maahanmuutta)a -hanke, Alstien - avoimia cppimisymplnstd|a kehittdmasss ja Laatu- ja kehttamisavustus
2012.2013.

heeistyoterveisn
|erwy Saarsis

Sivu 2
Kysely on suunnatty Jyrankaokin lsajennetulle johtoryhmalle jo Heinokan k laisapi paatoimiselle henkilostolie.
Ku ryhmaan kuult? *

L b

O jyrnkiilin Rajennetty johitoryhend
QO <ansalasopiston pAitoim inen henkilostd

O Cuwrun sekd laajennettuun joitorybmaan, etth opiston paatoimiseen henkildstoan

Sivu 3

Kuinka k olet tyosk liyt jyrankolan Setlementissa? *
O o5v.

O &i0v

O 120w,

O 2-30v

O Nv.-

Sivu 4

Tyossasi obet

O tyderekis

QO twimihenkils

O Shiesimies

QO viin joixn

O muns misz| |
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Kyselylomake
Sivu 5
Milla tavoin kansalaisopiston projektitoiminta littyy tychosi? *
Sivu 6
Kuinka hyvin kansalaisopi projektitoiminta kullkes linjassa Jyrankalin ginan nabden? (Ar wikolla 4-10, 4 »

hucnein, 10=parhain) *

Sivu 7

Mith posititvisio vaikutuksia laisope projektitoiminnalls on koko Jyrankélan g ime e e

Sivu 8

Mitd negativisia vaikutuksia k laisopiston projektitoiminnaila on koko Jyrinkalan muuhun toimintaan? *
Sivu 9

Mitka asiot ovat mielestasi hyvia ja onnistuneita kaytossa olevossa k latsopiston projektitoiminnassa ja -

hallinnoinnissa? Miksi? *
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Kyselylomake
Sivu 10
Missa asioissa projektien suunnittelussa, hallinnoinnissa ja koko iksessa on miclestasi h ta? Mitka asiat
elvat toimi sujuvast? *
Sivu 11

Milla tavoin kehittiisit projektitoimintaa ja -hallimnointia? Miksi? *

Sivu 12
Milla tavoin hanketoimintaa voisi hyodyntaa viela paremmin koko Jyrankolan toiminnassa? *

Kysely on suorntettu foppoun. Kitos osal sstumisestasit

Vait nyt sulkea kkunan
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Bechmarking-runko

Jenny Saarela

Opinnéaytetyo

Projektihallinnan kehittdminen Heinolan kansalaisopistossa

BENCHMARK -RUNKO

Kuvaile organisaation projektitoimintaa.
Projektien suunnittelu:
Mill& tavoin uusia hankkeita suunnitellaan organisaatiossanne? Ketka suun-
nittelevat? Miten tietoa kerdtddn? Miten suunnitteluprosessi etenee?
Projektien hakuvaihe:
Miten hankkeen hakuvaihe toteutetaan? Mité prosessin vaiheita kdydaan ha-
kuvaiheessa lapi? Kuka vastaa hakuvaiheen toteutuksesta? Ketka toteuttavat?
Rahoituskanavat:
mité rahoituskanavia organisaatiossa on kayt0ssa?
Projektien toteutus:
Miten projektien toteutus kaynnistyy myonteisen hankepaatoksen jalkeen?

Mité tapahtuu jos projekti saa Kielteisen hankepaattksen? Mita projektin idealle
tapahtuu?
Miten projekti kéytdnnossé toteutetaan? Minkalainen projektiorganisaatio toteut-
taa projektia? Kuka vastaa projektista? Kaytdnnon toteutuksesta voi kertoa esi-
merkiksi malli projektin kautta.
Seuranta ja raportointi:
Miten projektin toteutusta seurataan? Onko kaytdssa joitain tyokalu-
jaljarjestelmia?
Miten projektin talouden seuranta toteutetaan? Onko kaytossa tyokalu-
ja/jarjestelmia?
Miten projektin raportointi toteutetaan?
Jarjestelmat:
Onko kaytdssédnne projektihallintajarjestelmad? Onko kaytossdnne muita jar-

jestelmia?
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Bechmarking-runko

- Projektin jalkeen:
Miten projektit ovat jadneet ja jadvat elamaan projektien toteutusten jalkeen?
Varmistetaanko toiminnan “eloonjdantia” jollakin tavalla?

- Nykytilanne ja kehittdminen:
Miten arvioit, mika nykytilanteessa toimii hyvin? Mika kaipaa kehittamista?
- Muuta mieleen tulevaa?

Kiitos osallistumisesta Heinolan kansalaisopiston projektihallinnan kehittdmiseen ja
opinndytetyon toteuttamiseen!

Terveisin Jenny Saarela



Rahoittaja

Projektihenkil 5sté/kansalais-

opiston henkilsté

Organisaation Taloushallinto

johto

Rahoittaja

Keho

Organisaation Talous-

Opetus/ b oektihenkildsts

muu
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Nykytilan prosessikuvaukset

Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan prosessi - nykytila

Rahoitushaut

Projektin ideointi

Projektien ohjeistaminen

Raporttien ja maksatushakemusten késitrely ja paattaminen

{

Mydnteinenrahoituspdatos | >

Hankkeen toteuttaminen projektisuunnitelman ja —

Viimeinen
hankep&aés/

lopputoimet

g )

!

Hakemuksen
allekirjoitukset

Hanketalouspalaverit4 xvuodessa

v paatoksen mukaisesti S Eloppureporti
= = javiimeizen
Hankkeen kaynni: inen = = raporttien
- Reknytointi ||| Tiedottaminen B ) valmisteluja
- Kustannuspaikka - Oma 0, kohderyhmat, ), verkostot toimittaminen
- Sisaliénjabudjetin rahoittajalle
Hakemuksen tarkentaminen Raportoinnit: /"’
a Sminen > - Rahoittajan ohjeiden mukasesti (esm. vali-, vuosi-ja seurantaraportit,
VN _\l = PR e | maksatushakemukset)
> 1
e
7 gl Arkistointi
Hankeideanjaaihion g
sailyttamineny-asemalia
ja mahdollinen j; aytto o
| Talouden seuranta kuukausittain.

Hankkeen palkka- ja tositekirjaukset saénnollisesti

v

Talousraportointi kuukausitain jatarvittaessa

A

Hankkeen toiminnan seuranta

W

Raporttienja sopimusten allekirjoitaminen

v

Ohjausryhmé toimii koko hankkeen ajan (ne hankkeet joissarahoittaja vaatii ohjausryhman)

Hakuvaiheen prosessi
Heinolan kansalaisopisto

Rahoitusten
seuranta

N

Kehittg- |
mistarve

henkilstd

idean
tydstaminen

|| Projektisuunniteman,
hakemusiomakkeen, budjetin ja
tarvittavien liitteiden

Idean
Projektinideointi 5| Kiteyttaminen
© 2 hakemuksen
ja suunnittelu SR
sisalibksi
Kehossa,
opettajien
kokouksissa,

yhteistydkump-
paneiden kanssaja
projektihenkilos-
tontoimesta

hallinto

johto

toteuttaminen ja tdydentaminen

Taloushallinnon
asiakirjatja
tarkentavat tiedot
budjettin

Valmiin Hankeideanja

hakemuksen aihion

esittelyjohdolle, | | -] s3ilyttamineny-

kopiointi, postitus i asemalaja

ja arkistointi mahdollinen
jatkokayttd
Hakemuksen

—>| arkistointi

toimistossa




Rahoittaja

Keho

Projektihenkil&std

Organisaation Talous-

Rahoittaja

Keho

Organisaation Talous-

hallinto

johto

Projektihenkilstd

hallinto

johto
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Nykytilan prosessikuvaukset

Toteutusvaiheen prosessi
Heinolan kansalaisopisto

,{ Projektien ohjeistaminen

‘#1 Raporttienjamaksatust jsten jamu st taminen, kasittely ja paattaminen |
MyGnteinen Kielteinen
Hankepaatoksen ?I Hankkeen toteutuksenseuranta jatoiminnan ohjaaminenKeho-ryhmassa |
Iapikdyntija 4 u
suunnitem'_\an Hankeideanja
tarkentaminen hankemateriaalin
“] sailyttamineny-
asemalla,
Hankkeen hankkeen
kaynnistaminen I Arviointitoteutetaan projektin arviointisuunnitelman mukaisesti fr Kapisioss i
- Rekrytointi jajatkokayttd
- Sis&lionjabudietin ALy f]‘v (edeliesn
tarkentaminen P . e - - — - | | kehittaminen),
kel _| Hankkeen sisillon toteuttaminen projektisuunnitelman ja —paatéksen mukaisesti | 2| virallinen
- Yhteistydtahojen \l« 7 T e arkistointi
hankinta toimistossa
- Tarvittavien || Tiedottaminen | S
sopimusten “| - Oma organisaatio, kohderyhmat, rahoittaja, verkostot I z
valmistelu IF
- Hankinnat «y| Raportoinnit: N \ <
- Rahoittajan ohjeiden mukasesti (esim. vali- vuosi-ja seurantaraportit, maksatushakemukset) Z
1 i
Talouden seuranta kuukausittan.
Hanketalouspalaverit 4 x vuodessa A gl
I
Hankkeen palkka- ja tositekirjaukset saznnollisesti : |
s
Talousraportointi kuukausitain jatarvittaessa \Z / |
| Hankkeen toiminnan seuranta ¢ |
| Raporttienja sopimusten allekirjoitaminen |
| Ohjausryhma toimii koko hankkeen ajan (ne hankkeet joissarahoittaja vaatii ohjausryhman) |
. . ae oe g e . .
Projektin paatosvaiheen prosessi
Heinolan kansalaisopisto
Ohjeistusja Viimeinen
raportoinnin aikataulu hankepaaos/
Maksatus-pastos
-] ialopputoimet
A
| Projektin 7
7~ N /
Loppuraportin

WV

Projektin

tarkastaminenja
tdydentaminen

tavoitteiden
saavuttamisen I
varmistus
N Hankeideanja
\ \ /] WV ; aihion
.| Projektintoiminnanjatkumisen seNittémirfen, sall‘{ttam!neny-
“| suunnittelu, valmistelujatukeminen - \ ,]a
Toiminnan paataminen \ _mahd?lhn?n
ennen hankkeen paattymista = jatkokayttd

loppurapottimuodot (esim. julkaisu)

Viimeisen

Loppuraportointi (rahoittajan edellyttém&ls tavalls, sekd omat

Materiaalien
arkistointi

senvalmisteluja

W

1k ™

Projektintalouden
paatamistoimet:

- Palkkakirjaukset

- Viimeiset kustannukset

I

Projektintalouden =
kokonasuuden Taloustiedot
seurantaja >| loppuraportti
yhteenveto

| Raporttien allekirjoittaminen

Projektin paatamisen seuranta
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Kyselyn tulokset

Projektihallinnan kehittaminen Heinolan kansalaisopistossa

1. Kysely on suunnattu Jyrankélan laajennetulle johtoryhmalle ja Heinolan kansalaisopiston padtoimiselle henkilostélle.
Kumpaan ryhmaan kuulut? *

Osallistujamaara: 13

7 (53.8%): Jyrankdlan
laajennettu johtoryhma ulun seka laajennettuun johtoryhmaan, etta opist... 7.69%
5 (38.5%): Kansalaisopiston

paatoiminen henkilosto

1 (7.7%): Kuulun seka
laajennettuun
johtoryhmaan, etta opiston
paatoimiseen henkilostoon

0! 38.46% lyrankolan laajennettu johtoryhma: 53.85¢

2. Kuinka kauan olet tydskennellyt Jyrankolan Setlementissa? *
Osallistujamaara: 13
4 (30.8%): 0-5 v.
2 (15.4%): 6-10 v. 2130u769%
6 (46.2%): 11-20 v. 0-5v.:30.77%
1(7.7%): 21-30 v.
- (0.0%): 30 v, -

11-20 v.: 46.15%

610 v.: 15.38%

3. Tyossasi olet *
Osallistujamaara: 13
3 (23.1%): tybntekija

2 (15.4%): toimihenkilo

ylin johto: 23.08% tyontekya: 23.08%

5 (38.5%): ldhiesimies
3 (23.1%): ylin johto

- (0.0%): Muuta
toimihenkilo: 15.38%

lahiesimies: 38.46%
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Idea- ja suunnittelukortti

IDEA- JA SUUNNITTELUKORTTI

Projektinides jasisallon kuvaus kirjatzan ides- ja suunnittelukorttiin, Suunnitteluvaihe aikstaulutetaan ja korttia
hyddynnetE8n niin suunnittelun et2nemisen seurannassa kuin suunnitteluvaiheen jElkeen ideapankin ideakorttina.
Huomioi suunnittelussa rehoittajan masrdpiiva j2 ennen sitd tarvittavien toimenpiteiden aikstauluttaminen.

Tehtdvat
Mimifryonimi
Rahoitushaku Rahoittaja: | Hakuavoimena:
Suunnittelijat
Kuvaus (Iyhyt
tiivistelma)
Budjetti
*  kustannukset Kustannukset yhteensa: £
+ rahoitus Rahoittaja, rahoittajataho? £
Oma raha, mistd koostuu? £
Muu rahoitus, mika? £
Muuta

huomicitavaa

Aikataulutus/
deadlinet

Rehtorin huomiot,
pvm, kuittaus

Talouspaallikdn
huomiot, pvm,
kuittaus

suunnittelukortti ja
projektisuunnitelma
allekirjoittajille

Varattava 2 pdivad

Allekirjoitukset ja
postitus

Varattava 3 paivas

Rahoittajan hakuajan madrdpdiva

ldez- ja suunnittelukortti tallennetzan projekti-idest kansioon Y-asemalle.
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Projektien vuosi -aikajana

Heinolan kansalaisopiston projektien vuosi -aikajana

Tilinpas-
tokseen Projektitiimin palaverit sé@nnéllisesti (esim. kuukausittain)

liittyvat
asiat

Hanke- Hanke- Hanke- Hanke-
talous- talous- talous- talous-
palaveri palaveri palaveri palaveri

Seuranta-
raportit Vuoden
Edellisen i
vaihteen
vuoden 2
< talouden ja
vuosi- ;
. raporttien
raportti Viliraportit valmistelu
Maksautus-
hakemukset /

tilitykset
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Projektihallinnan ohje

PROJEKTI -
HALLINNAN

OHJE
Heinolanw kansalaisopisto-

@ IYRANKOLI @

lementtiliiton jisen


http://www.setlementti.fi/
http://www.jyrankola.fi/index.php
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Projektihallinnan ohje

1 Projektihallinnan ohjeen tarkoitus

Jyréankolan Setlementti ry toimii projektien hakijana ja hallinnoijana tai projektin osa-
toteuttajana. Projektin hallinnoinnin tehtdvat voidaan jakaa Jyrankolan siséllé eri osas-
toille kuten esimerkiksi koulutusosastolle/ Heinolan kansalaisopistolle. Tamé projek-
tihallinnan ohje on pdivitetty ja kehitetty Jyrankolan Setlementin vuonna 2000 paivite-
tyn projektiohjeiston ymparille.

Projektihallinnan ohjeen tarkoituksena on yhtendistaa Jyrankolan ja Heinolan kansa-
laisopiston hallinnoimien ja toteuttamien projektien toteutusta, johtamista, seurantaa ja
arviointia. Projektihallinnan ohje on projektien hallinnoinnin tyévaline projektin ha-
kuvaiheesta projektin paattdmiseen asti. Projektin hallinnoinnissa tulee lisdksi huomi-
oida projektin rahoittajan antama ohjeistus ja edellytykset.

2 Projektin maaritelma ja kuvaus

Projektityon tarkoituksena ja mééaritelmana on, etta projektilla on selkea tavoite, pro-
jektia toteutetaan ja johdetaan projektin suunnitelman mukaisesti, projektin kéytossa
on omat resurssit, toiminnan kesto on rajattu tietyn ajan sisalle, toiminnalla on talou-
delliset reunaehdot ja toimintaa seurataan sovitulla tavalla. (Kettunen 2003, 15.)

Heinolan kansalaisopiston projektitoiminta etenee prosessikuvausten mukaisesti. Pro-
sessikuvaukset 10ytyvit liitteestd 1. Projektin vaiheet on kuvattu tarkemmin luvussa 4.

3 Projektin henkilosto ja roolit

3.1 Projektihenkildsto

Projektihenkilostoon voi kuulua projektin luonteesta riippuen erilaisia toimijoita. Paa-
asialliset toimijat ovat projektipdéllikko, projektisihteeri ja projektikoordinaattori.
Projektille nimetaan aina projektin vastuuhenkil6 (projektipaallikko).

Projektipaallikon/projektin vastuuhenkilon tehtaviin ja vastuuseen kuuluvat:

e koko projektin toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta vastaaminen
ja koko toiminnan koordinointi

e varmistaminen, ettd projekti toteutuu tavoitteiden mukaisesti ja suunni-
tellussa aikataulussa

e projektin suunnitelman toteuttaminen (sisalléntuotanto)

e projektiryhman koordinointi ja ryhmén tehtdvien organisoiminen

e projektiryhman jasenten ohjaaminen ja ryhman jésenten erilaisuuden ja
osaamisen hyddyntdminen ryhmén toiminnassa
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projektin henkilgston motivointi

ristiriitatilanteiden hallinta

projektin toiminnasta ja tuloksista tiedottaminen (myds viestintasuunni-
telman tekeminen)

projektin edustustehtdvien hoitaminen

raporttien (rahoittajalle, yhteistyotahoille ja organisaation siséalld) val-
mistelusta ja toimittamisesta aikataulun mukaisesti vastaaminen ja huo-
lehtiminen

raportointi organisaation johdolle

muutostilanteiden ennakointi ja niiden vaatimien toimien toteuttaminen
talouden (menot ja rahoitus) toteutumasta vastaaminen ja varmistami-
nen, etta projekti pysyy budjetissa

sopimusten ajantasaisuudesta vastaaminen

arvioinnista vastaaminen

riskikartoituksen tekeminen ja riskien seuraaminen

projektin toiminnan jatkumisen varmistaminen projektin padttymisen
jalkeen (verrattuna projektin tavoitteisiin)

projektin materiaalien dokumentoinnista ja arkistoinnista vastaaminen
(Karlsson & Marttala 2002, 84-85, Paasivaara, Suhonen & Nikkila
2008, 110.)

Projektikoordinaattorin tehtdva voi olla tehtavékuvauksen pohjalta esimerkiksi koko
organisaation projektitoiminnan koordinointiin tai projektikoordinaattorin tehtavéssa
voi koordinoida yhtd hanketta ja vastata sen toiminnasta.

Projektisihteerin tehtéviin ja vastuuseen kuuluvat:

projektin suunnitelman toteuttaminen (sisalléntuotanto)

projektin toiminnan ja talouden seuranta

seurantamateriaalin (esim. osallistujalistat) kerd&@minen ja raportoinnin
valmistelu

raportointien (seuranta-, véli-, vuosi- ja loppuraportti) valmistelu
maksatushakemusten valmistelu

tiedotusmateriaalin valmistelu

projektin materiaalien arkistointi

Mikali projektilla ei ole erillistd projektisihteerid, on projektipaallikké/projektin vas-
tuuhenkil6 vastuussa ndisté tehtavista.

3.2 Johto

Organisaation johto (rehtori, toimitusjohtaja ja hallitus) ovat aina mukana projektin
seurannassa ja ohjaavana toimijana toteutuksessa organisaation nakokulmasta. Orga-
nisaation johto on kokonaisvastuussa koko projektitoiminnasta. Rehtori raportoi pro-
jektitoiminnasta toimitusjohtajalle ja hallitukselle.
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Heinolan kansalaisopistossa rehtori vastaa koko kansalaisopiston projektitoiminnasta
ja samalla rehtori johtaa ja seuraa projektien toteutusta ja tavoitteiden saavuttamista.
Projektin vastuuhenkilon ja muun henkildston tulee raportoida sdannollisesti projektin
etenemisesta rehtorille.

Projektitoiminnan osalta laajempien paatosten tekemisesta vastuu on rehtorilla. Pro-
jektista vastaavan henkilon tulee neuvotella paatoksista rehtorin kanssa.

3.3 Taloushenkil®sto

Taloushallinnon henkildston (projektien taloushenkild ja Jyrankolan talouspéallikko)
projektiin liittyvina tehtévina ja vastuina on:
e projektin budjetin rakentaminen yhteisty6ssad projektihenkildston ja
johdon kanssa
e kustannuspaikan avaaminen
e projektin taloushallinnon tehtévien hoitaminen (ostolaskut, myyntilas-
kut, palkat ja kirjanpito)
e Talousraporttien toimittaminen projektihenkildstolle ja johdolle
e projektin talouden toteuman seuranta
e projektin talouden raportointi rahoittajalle yhteistydssa projektihenki-
[6ston kanssa

3.4 Ohjaus- ja seurantaryhma

Ohjaus- ja seurantaryhman merkitystd voidaan kuvata seuraavilla tavoilla. Seuranta-
ryhman roolina voi olla asiantuntemuksen antaminen projektin toimintaan ja tueksi
projektin johtamiseen. (Paasivaara, Suhonen & Nikkild 2008, 120.) Seurantaryhmalla
voi olla ndkdkulmia projektiin ja seurantaryhman péaatosvalta on sovittavissa projek-
teittain, projektin tarpeen mukaisesti. (Karlsson & Marttala 2002, 85.)

Rahoittaja saattaa edellyttdd hankkeelle perustettavaksi ohjausryhman. Rahoittaja
mya0s ohjeistaa ohjausryhman tehtévat, jotka voivat olla esimerkiksi:

”Ohjausryhmi ohjaa, tukee ja seuraa hankkeen etenemistd. Sen tarkoituksena on aut-
taa hanketta tavoitteiden saavuttamisessa ja ohjata hankkeen sisallollista toteuttamista.
Ohjausryhma ei kuitenkaan vastaa oikeudellisesti hankkeen toiminnasta, vaan vastuu
on tuensaajalla. Tarkoituksena on, ettd hankkeen johtamisen tukena on mahdollisim-
man laaja-alainen asiantuntemus laheltd kaytannon toimintaa. Ohjausryhmé&an suosi-
tellaan otettavaksi myds kohderyhmin edustaja. ” (Rakennerahastot.fi 2014)

Mikali rahoittaja ei edellytd ohjausryhman perustamista, perustetaan jokaiselle projek-
tille seurantaryhma. Seurantaryhman tehtdvana on
e seurata projektin toteutumista ja verrata toteumaa tavoitteisiin
e ohjata projektin toimintaa asiantuntijaroolissa
o kayda l&pi projektin raportit ja kommentoida ne ennen niiden toimitta-
mista rahoittajalle
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seurata projektin talouden toteutumista

Ohjaus- ja seurantaryhmén tyoskentelysta pidetddn muistioita.

3.5 Kehon rooli ja tehtavat

Kansalaisopiston kehittdmistoiminnan Keho —ryhman tehtdvana on koordinoida kan-
salaisopiston kehittdmis- ja projektitoimintaa. Keho —ryhmaan kuuluvat rehtorin lisék-
si projektitoiminnassa paéasiallisesti tydskentelevét henkilot.

Keho —ryhmén tehtévéna on:

ideoida ja kerédtd projekti-ideoita organisaation sisaltd ja yhteistyo-
kumppaneilta

suunnitella projekteja

kirjoittaa projektinakemuksia ja hakea projektirahoitusta
projektirahoitusten seuranta rahoittajittain

hyodyntéé projektien suunnittelussa asiantuntijoita

koordinoida koko projektin suunnittelu- ja hakuprosessi

myonteisen rahoituspaatoksen jélkeen projektipaatoksen lapikaynti,
mahdollisten muutosten vaikutusten arviointi toteutukseen ja projekti-
toimijoiden rekrytointi

kielteisen rahoituspaatdksen jalkeen yhteydenotto rahoittajaan projekti-
idean kehittdmisen nédkokulmasta

toiminnassa olevien projektien seuranta ja projektin tarpeiden mukaan
ohjaaminen/tukeminen

projektien raporttien lapikaynti

projektin paattamisvaiheessa seuranta tavoitteiden toteutuminen ja toi-
minnan jatkuvuuden varmistaminen

4 Projektin vaiheet

Projektin vaiheet kdynnistyvat kehittdmistarpeista, projektin ideoinnista ja projektira-
hoituksen hakemisesta. Kéynnistdmisen ja toteutuksen vaiheiden jalkeen tulee projek-
tin paattaminen ja projektin jalkeisen ajan varmistaminen. Heinolan kansalaisopiston
projektitoimintaa on kuvattu prosessikuvauksella (kuva 1.) Hakuvaiheen, toteutusvai-
heen ja paattamisvaiheen prosessikuvaukset ovat liitteend 1.
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Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan prosessi - nykytila

Viimeinen
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o 0 Hakemuksen tarkentaminen Raportoinnit:
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Hanketalouspalaverit 4 x vuodessa

Talouden seuranta kuukausittain. |
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,l Ohjausryhma toimii koko hankkeen ajan (ne hankkeet joissarahoittaja vaatii chjausryhman) |

Kuva 1. Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan prosessi.

4.1 ldeointi

Projekti lahtee liikkeelle ideasta. Idea voi syntyd missa vaan, milloin vaan. Usein se
lahtee organisaation kehittdmistarpeista, arkipéivan tilanteissa esille tulevista ideoista,
organisaation strategiasta tai aikaisemmista projektitoteutuksista.

Ideointivaiheessa on hyvé antaa ideoiden lentdd, eiké torjua hulluimpiakaan ideoita.
Ideoinnin jélkeen kannattaa pohtia mitka ideoista kantaa projektiksi asti ja miten idea
liittyy organisaation perustoiminnan kehittamiseen, seka mika linkki silld on organi-
saation strategiaan.

Ideointivaiheesta lahtien projektin suunnittelussa on mukana projektien idea- ja suun-
nittelukortti (liite 2.)

4.2 Suunnittelu ja hakeminen

Projektin hakuvaiheeseen liittyy projektisuunnitelman tydstdminen, rahoituskanavan
selvittdminen, varsinaisen hakemuslomakkeen tayttdminen ja siihen liittyvien liittei-
den hankkiminen, projektin budjetin suunnittelu ja muun rahoituksen selvittdminen,
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seké lopulta valmiin projektihakemuksen toimittaminen rahoittajalle. Projektin haku-
vaiheessa on hyva muistaa seuraavat asiat:

Projektin suunnittelu- ja hakuvaiheelle nimetdan vastuuhenkild, joka
vastaa koko prosessin koordinoinnista.

Projektin suunnittelu- ja hakuvaiheeseen nimetadn suunnittelutiimi tai
tyOpari

Sovitaan tyonjako. Kuka vastaa mistakin hakemuksen ja hakuprosessin
osiosta.

Rehtori seuraa kokonaisuutta ja vastaa loppukadessé projektin valmis-
telun seurannasta.

Rahoituskanavan selvittdminen.

Taytetadn projektien idea- ja suunnittelukortti ja tehd&an aikataulutus.
Hakemuslomakkeet 16ytyvat useimmiten rahoittajan www-sivuilta
Varataan aikaa projektihakemuksen ja projektisuunnitelman tekemisel-
le.

Varmistetaan, etta projektin idea ja suunnitelma kehittdd Heinolan kan-
salaisopiston perustoimintaa ja se on strategian mukainen.

Projektin budjetti kaydaan projektien taloushenkilén ja talouspaallikon
kanssa lapi.

Rahoitusosuuksista tehd&an selvitys. Esim. mistd omarahoitus koostuu.
Hankitaan toimintaa varten ja hakemuksen liitteeksi tarvittavat selvi-
tykset, sitoumukset ja sopimukset. (Esim. taloushallintoon liittyvét
asiakirjat 10ytyvét y-asemalta, yhteisista ja taloushallinnonasiakirjoista)
Hakemuksiin merkitéan yhteyshenkiloksi rehtori.

Projektin suunnittelu ja hakuvaihe toteutetaan projektin idea- ja suun-
nittelukortin aikataulutuksen mukaisesti.

Idea- ja suunnittelukortti toimitetaan hakemuksen allekirjoittajille en-
nakkoon. Tastd he saavat tiedon projektin sisallosta ja taloudesta tiivis-
tetysti.

Hakemuslomakkeen allekirjoittavat nimenkirjoitusoikeuden omaavat
henkilot.

Hakemus lahetetdan rahoittajalle viimeistaan kolme péivaa ennen ha-
kuajan paattymista.

Hakemuksesta otetaan kopiot ja ne toimitetaan toimistoon diarioitavak-
si ja arkistoitavaksi.

Projektisuunnitelman sisélto voi olla alla olevan mallin mukainen:

Projektin nimi
Projektin toimijat (projektihenkil6sto, sidosryhmat, yhteistyokumppa-
nit)
kohderyhmét
tavoitteet
Projektin toteutussuunnitelma
o tehtavat
o vaiheet
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o aikataulu
o riskit
e Dbudjetti
e ohjaussuunnitelma
o Seuranta
o valvonta
o arviointi
o raportointi
o tiedottaminen
e suunnitelma miten toiminta jatkuu ja miten projektin tuloksia hyddyn-
netdan projektin jalkeen
(Paasivaara, Suhonen & Nikkila 2008, 125-126.)

4.3 Rahoitusléahteet ja rahoituspaatos

Projektirahoitusta voidaan hakea eri rahoittajilta erilaisia kohderyhmid ja kehittdmis-
toimia varten. Listaus mahdollisista rahoitusléhteista 16ytyy liitteestd 3. Lista ei ole
taysin kattava. Uusia rahoituslahteitd kannattaa etsia aina tarpeen mukaisesti.

Projektihakemus toimitetaan rahoittajalle rahoittajan asettaman hakuaikataulun puit-
teissa. Rahoittaja antaa hakemukseen joko myonteisen tai Kielteisen paatoksen. Mikali
paatos on Kielteinen, on projektin vastuusuunnittelija yhteydessa rahoittajaan ja selvit-
tdd, miksi projekti ei saanut rahoitusta. Kielteisesta rahoituspaatoksesta tiedotetaan
Jyrénkolan sisélla (projektin suunnittelijat, johto, Keho-ryhma, talouspéallikko, talo-
ushenkildstd, toimiston henkil6std, paatoiminen henkildsto).

Mikali paatds on myonteinen kdynnistetdan projektin toiminta.

4.4 Projektin kdynnistdminen

Myonteisen rahoituspaatoksen jalkeen kdynnistetddn projektin toiminta. Toimiston
henkil6kunta skannaa rahoituspéatoksen ja toimittaa sen projektin suunnittelijoille ja
mahdollisille tekijoille (jos jo tiedossa), Keho -ryhmalle, rehtorille ja talouspaallikolle.
Alkuperéinen rahoituspadtos sdilytetdén toimistossa diaaroituna saapuneet -kansiossa.

Heti paatoksen saapumisen jélkeen kaydaan paatos lapi ja tarkastetaan ettd projektin
rahoitus on myonnetty suunnitelman mukaisesti. Mikéli rahoitusta ei ole myonnetty
koko haetulle summalle tai rahoittaja on muuttanut padtoksesséan projektisuunnitel-
man sisélt6d, tehdadn muutokset projektisuunnitelmaan.

Rehtori tekee projektin kdynnistymisesta esityksen Jyrankolan hallitukselle, joka paat-
taa projektin kdynnistymisesta.
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Talouspéallikkod avaa projektille kustannuspaikan. Kustannuspaikalle laitetaan projek-
tin nimi tai lyhennelma nimesté.

Kéynnistamisvaiheeseen kuuluu myos projektin henkildston rekrytointi. Rekrytointi
on rehtorin vastuulla. Projektihenkildstd muodostaa projektin tiimin. Kun projektihen-
kilostd on koossa, pidetddn projektin aloituskokous. Aloituskokouksessa kaydaan lapi
mm. projektihakemus ja -pa4tds, tavoitteet, toteutettavat toimenpiteet, tehtdvajako ja
aikataulutus. Projektille asetetaan konkreettiset tavoitteet, joissa huomioidaan myos
organisaation ndkokulma (miten organisaatiossa hyodynnetddn projektin tyotd). Pro-
jektin edetessa projektitiimi kokoontuu séannallisesti.

4.5 Kaytannon toteutus

Projekti toteutetaan projektisuunnitelman ja projektipadtoksen mukaisesti. Suunnitel-
masta ja siihen mahdollisesti projektipaatoksessa tulleista muutoksista tulee pitaa
kiinni koko projektin ajan. Mikali projekti ei toteudu suunnitelmien mukaisesti tulee
projektista tehdd muutoshakemus rahoittajalle.

Projektissa on huomioitava koko toteutuksen ajan rahoittajan antamat ohjeet ja edelly-
tykset. Projektin toteutusta seurataan saannéllisesti ja verrataan toteumaa tavoitteisiin.
Seurantaa tehd&an sekd toiminnan, etté talouden osalta.

Projektipaallikko on vastuussa koko projektin toiminnasta ja tulosten saavuttamisesta.

4.6 Projektin aikajana

Jokaisessa projektissa on oma aikataulutus. Aikataulutuksessa voidaan vuositasolla
hyodynt&é projektien yhteistd aikajanaa, johon on merkitty projekteja yhteisesti kos-
kevat méaraajat. Projektin aikajana on liitteessa 4.

4.7 Seuranta

Projektin toimintaa tulee seurata saannollisissa projektitiimin ja Keho —ryhman pala-
vereissa. Palavereissa nostetaan esille onnistuneet asiat ja ne asiat, jotka eivat ole
edenneet suunnitelmien mukaisesti. Projektista tulee tehda seurantaraportointi rahoit-
tajalle rahoittajan ohjeiden mukaisesti.

Jokaiselle projektille nimet&&n ohjaus- tai seurantaryhma, joka seuraa ja ohjaa projek-
tin toimintaa sd&nnollisesti koko projektin ajan.

Taloutta seurataan kuukausitasolla projektien taloushenkilon ja projektin tyontekijoi-
den toimesta. Ks. kohta 5.2.
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4.8 Raportointi

Projekti raportoidaan rahoittajan ohjeiden mukaisesti. Projektista toteutetaan esimer-
kiksi seurantaraportti, vali/vuosiraportti ja loppuraportti.

Projektin toteutuksesta tulee raportoida myos johdolle. Projektipéallikko raportoi pro-
jektin toteutuksesta ja tavoitteiden saavuttamisesta rehtorille.

Kaikista projektin palavereista pidetddn muistiota, jossa dokumentoidaan projektin
toteutusta.

4.9 Tybajanseuranta

Jokainen projektityontekijé (jonka palkka kirjautuu projektista) pitaé tyGajanseurantaa,
mikali tekee alle 100% ty6té yhdelle projektille. Rahoittajalla voi olla projektin kéyt-
t60n oma tydajanseurantalomake, mutta mikéli rahoittaja ei velvoita tietyn lomakkeen
kayttoon, voidaan kayttaa esimerkiksi liitteesséd 5 olevaa lomaketta.

4,10 Muutoshakemukset

Mikali projektin toteutus tarvitsee projektisuunnitelmaan ja -péatokseen liittyvid muu-
tostoimenpiteitd, tulee muutoshakemuksen tekemisestd sopia rahoittajan kanssa. Tar-
vittaessa tehddan muutoshakemus, joka toteutetaan normaalin haku -prosessin mukai-
sesti.

4.11 Arviointi

Projektin arviointi suunnitellaan luonnoksena projektin hakuvaiheessa ja suunnitelma
tdydennetdén projektin saatua myonteinen rahoituspaatos.

Jokaiselle projektille toteutetaan arviointi. Projektissa voidaan hyodynt&é esimerkiksi

arviointitimantti —tyokalua.

4.12 Projektin loppuvaiheet

Projektin paattyminen tulee ennakoida hyvissa ajoin. Loppuvaiheessa tulee varmistua,
ettd projektin tavoitteet on saavutettu tai tullaan saavuttamaan ennen projektin péatty-
mistd. Kaikki varsinaiset toimenpiteet tulee olla tehtynd ennen projektin paattymista.
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Projektin lopetusvaiheen toimenpiteet kdydaan lapi projektin tiimin ja Kehon palave-
rissa, seka projektin talouden osalta projektitalouspalaverissa.

Projektin loppuvaiheessa on my0ds varmistuttava, etté projektille tulevat laskut tulevat
riittdvan ajoissa ja ne ennatetdan kohdistaa projektille. Rahoittajan edellyttdessa tulee
projektin paattyessa toteuttaa tilintarkastus.

Projektin raportointi tulee tehdd rahoittajan asettamaan méérdaikaan mennessa.

Hyvissa ajoin, ennen projektin paattymista tulee pohtia ja varmistaa projektin toimin-
nan jatkuminen ja tarve jatkumiselle projektin paattymisen jalkeen. Tasséd kohdassa
tulee my6s varmistaa projektihakemukseen ja —suunnitelmaan Kirjatut asiat projektin
sisaltéon kuuluvan toiminnan jatkumisesta projektin jalkeen.

Projektin materiaalit arkistoidaan Jyrdnkolan arkistointiohjeen mukaisesti. Arkistoin-
nissa tulee huomioida rahoittajan asettamat vaatimukset. Alkuperéiset paatokset ja
sopimukset sdilytetddn toimiston saapuneiden asiakirjojen ja sopimusten mapissa ja
arkistossa. Taloushallinnon materiaalit sdilytetddn muun Jyrankolan talousmateriaalin
yhteydessé. Néiden osalta on myds huomioitava rahoittajan vaatima sailytysaika.

Projektin idea- ja suunnittelukortti sailytetadn Y-asemalla, projekti-ideoiden kansios-
sa.

5 Projektin talous

5.1 Kirjanpito ja budjetointi

Projektin budjetti suunnitellaan projektin suunnittelu- ja hakuvaiheessa. Projektin bud-
jetin pohjana on tavoitteiden toteuttamiseen tarvittavat resurssit, palvelut ja materiaa-
lit. Projektin budjetin rakenne on usein méaaritelty rahoittajan hakemuslomakkeessa.

Budjetoinnissa on hyva muistaa, etta
e henkildstokulujen suuruus on riittava

palkkakuluihin liittyvat sivukulut ja lomarahat on huomioitu
projektin tarvitsemiin palveluihin on varauduttu
projektin tarvitsemiin materiaaleihin on varauduttu
atk-laitteiden hankinta tai leasing —vuokraus mahdollisuus on selvi-
tetty
ESR ja EAKR —projekteissa yleiskustannukset/flat rate on huomioitu
e hallinnollisiin kustannuksiin on varauduttu (mm. taloushallinto ja

atk-tuki)
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e arvonlisdveron osuus on mukana kustannuksissa

¢ rahoitus on pohdittu tarkasti ja tarvittavat sitoumukset on hoidettu

e omarahoitusosuuden syntyminen on selvitetty ja varmistettu johdolta

e de minimis —sd&nt6é on huomioitu (lisatietoa:
https://www.tem.fi/?s=497)

Budjetti tulee kéyda talouspaallikon kanssa lapi ennen projektihakemuksen l&hetté-
mistd. Myds myéhemmin mahdollisesti tehtdvat muutokset tulee kayda talouspaalli-
kon kanssa lapi.

Projektin kirjanpito toteutetaan osana Jyrankolén kirjanpitoa. Projektille avataan oma
kustannuspaikka. Projektin kaynnistysvaiheessa projektihenkilostd kay talouspaalli-
kon kanssa lapi projektin talousseurantatarpeet ja sen mukaisesti avaa kayttoon esim.
3. kustannuspaikat.

Projektille voi kirjata vain ne kustannukset, jotka kuuluvat projektille ja jotka aiheutu-
vat projektin toiminnasta. Kustannusten Kirjaamisessa tulee huomioida rahoittajan
antamat ohjeistukset (esim. siséisten kustannusten kirjaamisesta ja perusteista).

Palkkakustannukset kirjataan projektille joko projektille sovittujen prosenttiosuuksien
mukaisesti tai tydajanseurantalomakkeella jalkikateen. Tehty tydaika todennetaan aina
tybajanseurantalomakkeella.

Mikéli projekti laskuttaa esimerkiksi omarahoitusosuuksia, tulee laskutustoimeksianto
toimittaa sisaisten laskutusten osalta talouspaallikolle ja ulkoisten laskutusten osalta
talous- ja palkkasihteerille. Talouteen liittyvat pyynnot tulee toimittaa hyvissa ajoin
taloushallinnon henkildstolle.

Vuoden vaihteessa tilinpaatokseen liittyvista asioista tulee ottaa yhteys talouspaallik-
koon. Tilinpadtosvaiheessa varmistetaan, ettd kaikki projektin kustannukset ja rahoi-
tusosuudet on kirjattu projektin kirjanpitoon ja lasketaan projektin siirtyvat tai odotet-
tavissa olevat rahoitusosuudet.

5.2 Talouden seuranta

Projektien talouden seurantaa tehdaén kuukausittain. Talouspaallikko tulostaa kuukau-
sittain projektien péékirjat ja tallentaa ne y-asemalle hanketalous -kansioon. Projekti-
henkilostd ja taloushenkilostd tyostavat projektiseurannan kuukausittain ja tdman
kautta seuraavat projektin talouden kehittymista.

Projektihenkildsto ja talouspaallikkd kokoontuvat nelja kertaa vuodessa projektitalo-
uspalaveriin, jossa kdydaan lapi projektin toiminnan tila ja taloustilanne. Samalla kay-
daan lapi raportointien ja muun projektitoiminnan aikataulut. Projektitalouspalavereis-
ta pidetd&n muistiota.

Projektipadallikot raportoivat taloudentilanteesta myds rehtorille.


https://www.tem.fi/?s=497
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Projektin tulee pysya suunnitellussa budjetissa. Mikali budjetin ja toteuman vélill4 on
eroavaisuutta, tulee siita pikaisesti olla yhteydessé johtoon ja projektin rahoittajaan.

Mikali rahoittaja edellyttaa, projektille toteutetaan tilintarkastus.

5.3 Raportointi rahoittajalle

Projektin  taloustilanteesta  raportoidaan rahoittajalle maksatushakemus-
ten/tilityshakemusten muodossa. Taloudenraportoinnin aikataulu ja ohjeistus 16ytyvat
rahoittajan paatoksesta tai ohjeistuksista.

Taloustilanteesta raportoidaan lyhyesti myds esimerkiksi vali/vuosiraportin ja loppu-
raportin yhteydessa.

Mikali projektin budjetissa ja toteumassa on eroavaisuuksia, tulee tésta raportoida
pikaisesti rahoittajalle. Usein rahoittaja edellyttad tassa tilanteessa muutoshakemuksen
tekemisté.

5.4 Arvonlisavero

Arvonlisdvero jaa Jyrankolan lopulliseksi kustannukseksi. Ndin ollen sen voi hakea
osaksi projektin budjettia ja maksuun maksatushakemusten kautta suurimmalla osalla
rahoittajista. Tarkasta arvonlisaveron merkinté rahoittajan ohjeista tai rahoittajalta.

6 Sopimukset

Projektin kaynnistysvaiheessa tulee huolehtia tarvittavat sopimusasiat. Esimerkiksi
osatoteuttajien kanssa tulee tehda kirjallinen sopimus projektin toteuttamisesta. Sopi-
mustarpeet ovat jokaisen projektin osalta tarkasteltava erikseen. Myos projektin toteu-
tuksen aikana saattaa tulla eteen tilanteita, joissa tarvitaan uusia sopimuksia.

Sopimukset tulee tarkistuttaa rehtorilla, toimitusjohtajalla ja/tai hallituksen puheenjoh-
tajalla. Sopimusten tekemiseen voi hyédyntad myds lakimiehen asiantuntemusta.

Sopimukset allekirjoittaa nimenkirjoitusoikeuden omaavat henkil6t.
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7 Hankinnat ja kilpailutus

Projektissa voi toteuttaa hankintoja projektisuunnitelman mukaisesti. Kilpailutusedel-
Iytykset on useimmiten mainittu rahoittajan projektipaatoksessa tai ohjeistuksissa.
Monilla rahoittajilla on edellytyksena ettd kaikki hankinnat kilpailutetaan.

Pienten hankintojen osalta tulee hyodyntaa pienkilpailutusmuistiota (liite 6.). Pienissa
hankinnoissa voi selvittéda esimerkiksi viiden toimittajan osalta tuotteen/palvelun hin-
nan ja valita niista edullisimman. Pienkilpailutusmuistioon dokumentoidaan tehty kil-
pailutus. Mikéli rahoittaja ei vaadi erillista Kilpailutusta voi pienkilpailutusmuistiota
hyodyntdd myos isommissa hankinnoissa dokumentoinnin vélineena.

Suuremmista hankinnoista tulee toteuttaa hankintalain mukainen kilpailutus (mikéli
rahoittaja nain edellyttad). Lisatietoja:
e Hankintalaki: http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070348
e Julkisten hankintojen neuvonta: http://hankinnat.fi
e Ohjeistus hankintojen kynnysarvoista:
http://www.hankinnat.fi/fi/julkinen-
hankinta/kynnysarvot/Sivut/default.aspx
e Hilma, julkiset hankinnat —jarjestelma: www.hankintailmoitukset.fi

8 Tiedottaminen

Tiedotuksella ja viestinnalla on oleellinen osa projektin toteutuksessa ja tavoitteiden
toteutumisessa. Tiedotus tulee pohtia tarkasti projektin kaynnistdmisvaiheessa. Tiedo-
tuksesta tulee tehdd oma tiedotussuunnitelmansa (mitd, missé ja milloin tiedotetaan).
Suunnitelman ei tarvitse olla “’raskas”. Tarkeintd on, ettd tiedottamisen toteuttaminen
suunnitellaan ja toteutetaan sen mukaisesti.

Projektin kaynnistymisestd tulee tiedottaa Heinolan kansalaisopiston ja Jyrdnkolan
henkilosta, sekd yhteistydkumppaneita. Kaynnistymiseen liittyva tiedottaminen voi
olla laajempaakin, projektin luonteesta riippuen. Tiedottamista tulee toteuttaa koko
projektin ajan. Projektin paattyessa tehdaan vapaamuotoinen analyysi ja tiedot mita
projektissa toteutettiin ja mitk& ovat tulokset. Tiedottamisessa on tarkedd pitad koko
ajan mukana niin kansalaisopiston kuin Jyrankolankin henkilosto, sekd kohderyhma ja
yhteistyokumppanit.

Tiedottamisessa huomioitavaa:
e projektin nimi tulee aina olla nékyvissé
e projektin mahdollinen oma logo tulee olla nékyvissa
e Jyrankolan ja setelementtilogot ndkyviin (Huom, setlementtilogon kay-
tOst4 oma ohjeistus)


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070348
http://hankinnat.fi/
http://www.hankinnat.fi/fi/julkinen-hankinta/kynnysarvot/Sivut/default.aspx
http://www.hankinnat.fi/fi/julkinen-hankinta/kynnysarvot/Sivut/default.aspx
http://www.hankintailmoitukset.fi/
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e rahoittajan vaatimat logot oltava esilla kaikessa projektin materiaaleis-
sa (vaikuttaa kustannusten hyvaksyttavyyteen esim. ESR: Vipuvoimaa
Eu:sta, Rakennerahastojen EU-lippu ja Ely —keskuksen logo)

e julkaisuista ei ole muita yhtendisid ohjeita, projektin yksilollisyys saa
nékya

e Viestintdvalineité voivat olla:

o projektin omat www-sivut
o Jyrénkoléan WWW-Sivut (Myos hanke-sivut
http://www.jyrankola.fi/hankkeet)

Facebook

Blogi

Twitter

esitteet

seminaarit

tiedotustilaisuudet

muu markkinointimateriaali

O O O O O O O

9 Nimenkirjoitusoikeus

Projektin viralliset asiakirjat allekirjoittaa Jyrank6lan nimenkirjoitusoikeuden omaavat
henkil6t. Nimenkirjoitusoikeus on huomioitava esimerkiksi projektihakemuksessa ja
projektin sopimuksissa. Nimenkirjoitusoikeus on

¢ hallituksen puheenjohtajalla + toimitusjohtajalla

¢ hallituksen puheenjohtajalla + hallituksen jasenella

e toimitusjohtajalla + hallituksen jasenella

e kahdella hallituksen jasenella

10 Tekijanoikeudet

Projekteissa syntyy usein materiaaleja joita koskettaa tekijanoikeusasiat. Tekijanoi-
keusasiat tulee selvittdd ennen projektin varsinaisen toiminnan kdynnistamista.
Lisatietoa l1oytyy:
e Tekijanoikeus.fi —sivustolta: http://www.tekijanoikeus.fi/
e Opetus- ja kulttuuriministerion ohjeista:
http://www.minedu.fi/OPM/Tekijaenoikeus/
e Tekijanoikeuslaista:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404



http://www.jyrankola.fi/hankkeet
http://www.tekijanoikeus.fi/
http://www.minedu.fi/OPM/Tekijaenoikeus/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1961/19610404

11 Tukena

Projektitoiminnassa tukena ja apuna ovat

e koko projektin osalta
e talon k&ytadnnon asioissa
e taloudenasioissa

e atk-asioissa
e media- ja teknisissé asioissa
e projektin kokonaisuudessa
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rehtori ja Keho -ryhma
toimiston henkil4sto
talouspaallikkd, taloushenkilds-
t0 ja projektien taloushenkil®
IT-vastaava

Mediapaja

rahoittaja
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http://www.rakennerahastot.fi/ohjausryhma#.VEKWL-9034g
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Liite 1. Heinolan kansalaisopiston projektitoiminnan prosessikuva-

ukset

Rahoittaja

Projektihenkil6sté/kansalais-

Organisaation Taloushallinto

johto

Heinolan kansalaisopiston projektien toiminnan ja hallinnan prosessi - nykytila

Rahoitushaut

Hakemuksen
kasittely ja
paatos

/

Projektin ideointi

¢_ Mybnteinen rahoituspastss _

_ Projektien ohjeistaminen

_ Raporttien ja maksatushakemusten kasit]

tely ja paattaminen

[

paatoksen mukaisesti

~=| Hankkeen toteuttaminen projektisuunnitelman ja —

Viimeinen
hankepaaos/
Maksatus-
paatosja

lopputoimet

N

A [N

Tiedottaminen

- Oma organisaatio, kohderyhmat, rahoittaja, verkostot

Raportoinnit:

maksatushakemukset)

| = Rahoittajan ohjeiden mukasesti (esim. vali-, vuosi- ja seurantaraportit,

Loppuraportin
javiimeigen
raporttien
valmisteluja
toimittaminen
rahoittajalle

Hankehakemuksen Hankkeen x‘ms...zﬁma._:m:
kokoaminen - Reknytointi
0 - Kustannuspaikka
13 - Sisaliénjabudjetin
2 Hakemuksen tarkentaminen
= Iahettaminen
£ T [ Kielteisen rahoituspases
c
g ]
m Hankeidean jaaihion
w. sailyttamineny-asemalia
ja mahdollinen jatkokayttd
Hakemuksen
allekirjoitukset

J_ Arkistointi

W

N jalke

| Talouden seuranta kuukausittan.
Hanketalouspalaverit 4 x vuodessa

W_ Hankkeen palkka- jatositekirjaukset sagnnollisesti

.W_ Talousraportointi kuukausitainjatarvittaessa

£ W_ Hankkeen toiminnan seuranta

- w._ Raporttienjasopimusten allekirjoittaminen

,L Ohjausryhma toimii koko hankkeen ajan (ne hankkeet joissarahoittaja vaatii ohjausryhman)

W

Toiminnan jatkuminen hankke
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Rahoittaja

Keho

Organisaation Talous-

Opetus/ Projektihenkil 8st8

muu

hallinto

johto

Rahoitusten
seuranta

Rahoitushaut

/N

Hakuvaiheen prosessi
Heinolan kansalaisopisto

henkiléstd

/N

Kehitta-
mistarve

=

Projektin ideointi
ja suunnittelu
Kehossa,
opettajien
kokouksissa,
yhteistydkump-
paneiden kanssa ja
projektihenkilds-
ton toimesta

U

idean
tyostaminen
Idean
.| kiteyttaminen
“| hakemuksen
sisalibksi

Projektisuunniteiman,
hakemuslomakkeen, budjetin ja
tarvittavien liitteiden
toteuttaminen ja taydentaminen

Hakemuksen
vastaanottaminen

Taloushallinnon
asiakirjat ja
tarkentavat tiedot
budjettin

Valmiin Hankeideanja
hakemuksen aihion
esittely johdolle, sailyttamineny-
kopiointi, postitus asemalaja
ja arkistointi mahdollinen
jatkokaytto
Hakemuksen
arkistointi
toimistossa
A4
Hakemuksen
allekirjoitukset
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Rahoittaja

Keho

Projektihenkil sté

Organisaation Talous-

hallinto

johto

h_ Projektien chjeistaminen

Rahoituspaaos <
/.,..,..* Raporttien ja maksatushakemusten ja muutoshakemusten vastaanottaminen, kasittely ja paataminen
Myonteinen Kielteinen
Hankepaatoksen w_ Hankkeen toteutuksenseuranta jatoiminnan chjaaminen Keho-ryhmassa
Iapikayntija N
suunniteiman Hankeideanja
tarkentaminen .| hankemateriaaiin
“| sailyttamineny-
asemalla,
Hankkeen hankkeen
=3 253 o .| kansiossg sailytys
KaynntEmies _ Arviointitoteutetaan projektin arviointisuunnitelman mukaisesti _d. s 3 Sy
- Rekrytointi ja jatkokaytto
- Sis&lonjabudjetin 5 N (edelieen
tarkentminen — - = - - - | kenitiEminen),
L T _| Hankkeen sisillon toteuttaminen projektisuunnitelman ja —-pdatoksen mukaisest 7| virallinen
- Yhteistydtahojen ; N arkistointi
hankinta “ toimistossa
- Tarvittavien Led Tiedottaminen <
sopimusten - Oma organisaatio, kohderyhmat, rahoittaja, verkostot A z
valmistelu L
: ¥
- Hankinnat ~y| Seurantajaraportoinnit: Al "
- Rahoittajan ohjeiden mukasesti (esim. vali- vuosi-ja seurantaraportit, maksatushakemukset) Z
=| Talouden seuranta kuukausittan.
W Hanketalbuspalaverit 4 x vuodessa A f)
Kustannuspaikan 1
i == ; R e v
avaaminen \_ Hankkeen palkka- jatositekirjaukset saannollisesti %
f
u_ Talousraportointi kuukausittain jatarvittaessa v %

Hankkeen toiminnan seuranta

Raporttien ja sopimusten allekirjoittaminen

Ohjausryhma toimii koko hankkeen ajan (ne hankkeet joissarahoittaja vaatii ohjausryhman)
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Rahoittaja

cakti : Keho
hallinto Projektihenkil 6std

Organisaation Talous-

johto

Projektin paatosvaiheen prosessi
Heinolan kansalaisopisto

Ohjeistusja Viimeinen
raportoinnin aikataulu hankepaaos/
Maksatus-paatos
+7| ialopputoimet
.\.h
Projektin paatamisen seuranta ~ .\ /
\ N \ T /
/
Loppuraportin
: tarkastaminenja
\/ e taydentaminen
Projektin A \ .
tavoitteiden < qoﬁmcE\xmm: 8
saavuttamisen “| loppuarviointi e
varmistus = e
- e Dl Hankeideanja
1 ak ﬁ \r - ] aihion
_| Projektintoiminnanjatkumisen selvittaminen, A mm_znm-s._:m:#
“| suunnittelu, valmistelu jatukeminen - X mmﬂﬂﬂ.w_m
Toiminnan paataminen : k4 / Hnmex.. 5M:
ennen hankkeen paattymista i ! Wit
Loppuraportointi (rahoittajan edellyttamalia tavalla, seka omat b s
loppurapottimuodot (esim. julkaisu) Materiadlien
Viimeisen arkistointi
Tiedottaminen maksatushakemuk H
7 senvalmisteluja
toimittaminen
Projektintalouden 7 Projektintalouden =
paatamistoimet: kokonasuuden Taloustiedot
- Palkkakirjaukset — 2| seurantaja loppuraporttin
- Viimeiset kustannukset yhteenveto

_ Raporttien allekirjoittaminen

Projektin paatamisen seuranta
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IDEA- JA SUUNNITTELUKORTTI

Projektin idea ja siséllon kuvaus kirjataan idea- ja suunnittelukorttiin. Suunnitteluvaihe aikataulutetaan
ja korttia hyddynnet&an niin suunnittelun etenemisen seurannassa kuin suunnitteluvaiheen jalkeen
ideapankin ideakorttina. Huomioi suunnittelussa rahoittajan méarapdiva ja ennen sité tarvittavien toi-

menpiteiden aikatauluttaminen.

Tehtavat

Nimi/tyonimi

Rahoitushaku Rahoittaja: | Haku avoimena:

Suunnittelijat

Kuvaus (lyhyt

tiivistelma)

Budjetti

e kustannukset | Kustannukset yhteensa: €

e rahoitus Rahoittaja, rahoittajataho? €
Oma raha, mista koostuu? €
Muu rahoitus, mika? €

Muuta huomioi-

tavaa

Aikataulu-

tus/deadline

Rehtorin huomi-
ot, pvm, kuittaus

Talouspaallikén
huomiot, pvm,
kuittaus

suunnittelukortti
ja projektisuunni-
telma allekirjoit-
tajille

Varattava 2 paivaa

Allekirjoitukset ja
postitus

Varattava 3 paivaa

Rahoittajan hakuajan maarapaiva

Idea- ja suunnittelukortti tallennetaan projekti-ideat kansioon Y-asemalle.
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Liite 3. Rahoituslahteita

Rakennerahastot:

http://www.rakennerahastot.fi/

http://www.etela-suomenesr.fi/

http://www.etela-suomeneakr.fi/

http://rakennerahastot.ita-suomi.fi/alueportaali/www/fi/index.php

http://www.lansisuomi.fi/fi/etusivu/?id=2

http://www.pohjois-suomi.fi/

OPH:

http://www.oph.fi/

http://www.oph.fi/rahoitus/valtionavustukset

Muut:

www.paijat-hame.fi

http://www.ely-

kes-

kus.fi/web/ely/aiheet?p p _id=122 INSTANCE aluevalinta&p p_lifecycle=0&p p st
ate=normal&p p_mode=view&p r p 564233524 resetCur=true&p r p 564233524
categoryld=14253

http://www.maaseutu.fi/fi/index/maaseudunkehittamisohjelmat.html

http://www.paijanne-leader.net/

Komissiorahoitteiset:

http://www.centralbaltic.eu/

http://i4c.eu/


http://www.rakennerahastot.fi/
http://www.etela-suomenesr.fi/
http://www.etela-suomeneakr.fi/
http://rakennerahastot.ita-suomi.fi/alueportaali/www/fi/index.php
http://www.lansisuomi.fi/fi/etusivu/?id=2
http://www.pohjois-suomi.fi/
http://www.oph.fi/
http://www.oph.fi/rahoitus/valtionavustukset
http://www.paijat-hame.fi/
http://www.ely-keskus.fi/web/ely/aiheet?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14253
http://www.ely-keskus.fi/web/ely/aiheet?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14253
http://www.ely-keskus.fi/web/ely/aiheet?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14253
http://www.ely-keskus.fi/web/ely/aiheet?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14253
http://www.ely-keskus.fi/web/ely/aiheet?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14253
http://www.maaseutu.fi/fi/index/maaseudunkehittamisohjelmat.html
http://www.paijanne-leader.net/
http://www.centralbaltic.eu/
http://i4c.eu/
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http://eu.baltic.net/The Baltic Sea Region Programme 2007 2013.2.html

http://urbact.eu/en/homepage-2/

http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-programme/comenius en.htm

http://ec.europa.eu/cip/index fi.htm

http://cordis.europa.eu/fp7/home en.html

Tekes:

www.tekes.fi

Sitra.

http://www.sitra.fi/rahoitus-hankkeisiin



http://eu.baltic.net/The_Baltic_Sea_Region_Programme_2007_2013.2.html
http://urbact.eu/en/homepage-2/
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-programme/comenius_en.htm
http://ec.europa.eu/cip/index_fi.htm
http://cordis.europa.eu/fp7/home_en.html
http://www.tekes.fi/
http://www.sitra.fi/rahoitus-hankkeisiin
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Liite 4. Projektien yhteinen aikajana

Heinolan kansalaisopiston projektien vuosi -aikajana

Tilinpaa-
tokseen Projektitiimin palaverit séédnnéllisesti (esim. kuukausittain)

liittyvat
asiat

Hanke- Hanke- Hanke- Hanke-
talous- talous- talous- talous-
palaveri palaveri palaveri palaveri

Seuranta-
raportit Vuoden
Edellisen vaihteen
\cjuoodsein talouden ja
. raporttien
raportti Viliraportit valmistelu
Maksautus-
hakemukset /

tilitykset




Liite 5. Ty0ajanseurantalomake

KOKONAISTYOAJANSEURANTA

Projekti:
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Projektikoodi:

Toteuttajan / osatoteuttajan nimi:

Tyonteki-
ja:

Nimike:

Tuntipalkka:(sivukuluineen)

Maksatusjakso:

Kuukausi:

Pvm Projektille tehty tyo,
tehtavat

Projektin Muut Yhteensa

tydtunnit tydtunnit

© |0 N oo (o [ W N |

[N
o

=Y
=Y

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




23
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24

25

26

27

28

29

30

31

Y hteensa:

Tydtuntisarakkeet yhteensi (projektin
+ muut tydtunnit):

Paivamaara ja paikka

0,00

0,00

tyantekijan allekirjoitus

esimiehen allekirjoitus (nimenselennys)
asema organisaatiossa ja puh.nro

0,00
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Liite 6. Pienkilpailutusmuistio

Jyrankolan Setlementti/Heinolan kansalaisopisto
PIENKILPAILUTUSMUISTIO

Hankin-
ta
Tarjous-

pyynnon
sisaltd

Tarjous pyydet- Tarjoushin-
Pvm Palveluntarjoaja ty ta Lisatiedot

Hankinnan kilpailuttajan allekirjoitus ja nimenselven-
Paivays nys



