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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni kasittelee media-alan opiskelijaprojektien ohjausta ammattikorkea-
koulussa. Pyrkimyksenéni on ollut tuottaa konkreettinen ja selkeéa projektiohjausmalli
ensisijaisesti opiskelijoiden tv- ja elokuvatuotantoihin, mutta joka on helposti sovellet-
tavasti niin tapahtumatuotantoihin kuin interaktiivisen median tuotantoihin. Ohjeiden
tulee palvella niin opiskelijoita kuin ohjaavia opettajia ja muuta henkilokuntaa. Kehit-
tamistyoni tilaaja on Tampereen ammattikorkeakoulun (myéhemmin TAMK) Taide,

musiikki ja media -yksikké (myéhemmin TMM-yksikkd)

Kehittamistydnani on ollut kehittda opiskelijoiden projektiohjausmallia TUUBIa, seka
paivittdd ohjeet ja pohjamateriaalit tahan paivaan. Tutkimuskysymys kuuluu: Kuinka
opiskelija saa parhaan mahdollisen ohjauksen ja oppimiskokemuksen opiskelijapro-

jektistaan TAMKIin resurssit huomioon ottaen?

TUUBI -malli on Taide, musiikki ja media -yksikdn sisélla vuonna 2009 kehittama pro-
jektiohjausmalli. TUUBI -malli on neliportainen ohjausprosessi, jonka jokainen opis-
kelijaprojekti kay lapi. Kehittamistehtavani myotéa olen paassyt syvallisesti tutkimaan
projektin hallinnan teorioita ja peilaamaan niita tydyhteison kaytantdihin.

Olen toiminut TMM-yksikdssa, joka on entinen Taide ja viestinta, eli TTVO, vuodesta
1997 lahtien, aluksi tydmestarina, ja nykyisin tuotantokoordinaattorina. Tyohéni on
kuulunut aina opiskelijaprojekteissa toimiminen, niiden ohjaus kaytannon asioissa,
kuten autojen ja tilojen varauksissa, sopimusasioissa seka entisten projektikokouksi-
en, nykyisten TUUBI -kokouksien koordinoijana ja sihteerind. Olen toiminut TUUBI -
kaytanteiden suunnittelutyéryhmassa ja ohjannut opiskelijoita TUUBI -kaytanteissa.
Tama kokemuspohja on antanut hyvat raamit tutkimukselleni. Kehittamistehtavanani
oli luoda yhtenevat, selkeét ja lapinakyvat ohjeet Tampereen ammattikorkeakoulun
media-alan opiskelijoille heidan projektiopintoihinsa. Yhdenmukaiset ohjeet palvele-
vat opiskelijoita, opettajia ja henkilokuntaa. Kun kaikki opiskelijatuotannot toimivat
saman kaavan mukaisesti, jokainen projekti saa riittdvaa ja oikean aikaista ohjausta

ja henkilokunta- ja laiteresurssit ovat riittavat. Kun kaikki osapuolet sitoutuvat yhtei-



siin ohjeisiin, niin opiskelijat saavat heti opintojensa alkuvaiheessa kasityksen am-

mattimaisesta tyoskentelyotteesta, ja ndin valmistuessaan ovat valmiita tyGelamaan.

Parhaaseen lopputulokseen kehittdmistydssani padsen ryhmakeskusteluilla ja paivit-
taisilla ideoiden yloskirjaamisilla. Kun tydyhteison kaikilla jasenilla on tiedossa kehit-
tamisprojektini, niin ideoita on helppo tuoda esille, aina kun sellainen ilmaantuu. Olen
rohkaissut kaikkia tydyhteisoni jasenid vapaisiin keskusteluihin kanssani, pyytanyt
sahkopostilla kehittdmisideoita. Ryhméakeskustelu TUUBI -tydryhman kanssa oli
avainasemassa kehittdmistyoni alussa. Se antoi minulle selkeéat suuntaviivat siihen,
mihin p&in lahdin ty6tani viemaan. Tuotannon opettaja on ollut mentorini TUUBI -
pohjia uudistaessani. Hanen tuore ja kaytannonlaheinen tietopohjansa tv-

tuotannoissa toimimisesta on ollut minulle korvaamaton apu.

Opinnaytetyoni toisessa luvussa avaan hieman Tampereen ammattikorkeakoulun
Taide, musiikki ja media -yksikdn organisaatiota ja sen toimintaa. Samassa luvussa
kerron tarkemmin mistd TUUBI -mallissa on kyse. Kolmannessa luvussa peilaan ke-
hittamistyotani projektihallinnan teoriaan ja kayn lapi projektin etenemisen vaihe vai-
heelta, sekd avaan projektipdallikdn roolia. Neljannessa luvussa kerron aineiston ke-
ruusta ja analysoin sita. Viidennessa luvussa kayn lapi opinnaytetydssani syntyneen
aineiston kohta kohdalta lapi. Loppupaatelmissa pohdin tydni onnistumista ja sen

kaytettavyyttd muuttuvassa kulttuurialan ammattikorkeakouluopetuksessa.

2 TILAAJA JA KEHITTAMISKOHDE

Taide, musiikki ja media -yksikko kouluttaa nimens& mukaisesti kuvataiteen, musiikin
ja median seka tietojenkasittelyn opiskelijoita. Yksikdssa annetaan sekéa alempia etta
ylempié& korkeakoulututkintoja. Media-alan, elokuvan ja television, kuvataiteen, vies-
tinndn sekd mediatuottamisen (YAMK) koulutukset sek&a englanninkieliset Degree
Programme in Media ja Degree Programme in Media and Arts seka MA in Screenwri-

ting jarjestetddn Mediapoliksessa. (Tampereen ammattikorkeakoulu 2015a.)



Taide, musiikki ja media yksikéssa Mediapoliksessa tyoskentelee n. 25 opettajaa,
lehtorit ja tuntiopettajat mukaan lukien, kuusi tydmestaria, kayttopaallikko, tuotanto-
koordinaattori seka opintosihteeri ja opinto-ohjaaja. Vierailevia opettajia kdy vuodes-
sa kymmenid. Opiskelijaprojektien ohjauksesta vastaavat luonnollisesti opettajat,
mutta tyomestareilla, kayttomestarilla ja tuotantokoordinaattorilla on tarkeét roolit pro-
jektien ohjauksessa. Kaikki liittyvat kaikkeen.

TAMKin TMM-yksikké muutti Mediapolikseen syksylla 2014. Mediapolis on uusi sisél-
I6ntuotannon ja ICT-alan kampus, jossa TAMKIn lisdksi toimivat Yle, Tampereen
seudun ammattiopisto, eli Tredu, seka useita alan yrityksia (Mediapolis 2015). Uusi
toimintaympaéristd on tuonut mukanaan uudenlaista yritysyhteistyota, jota kehitellaan
yhteistydna muiden Mediapolis -toimijoiden kanssa. Opiskelijaprojekteja pyritaan en-

tistd enemman tekemaan yhteistydssa tydelaman toimijoiden kanssa.

Media-alan koulutuksesta valmistuvat toimivat elokuvan ja television taiteellisissa ja
tuotannollisissa tehtavissa. Opintopolun voi suunnata tuottamiseen, kasikirjoittami-
seen, kuvaukseen, leikkaukseen tai &anisuunnitteluun. Lisaksi tutkintoon voi liittda
muun muassa radiotyéhon, dokumentaariin, tapahtumatuotantoon ja ohjaukseen liit-
tyvia opintoja. Media-alalta valmistuvat opiskelijoiden tutkintonimike on Medianomi.
Valmistumisen jalkeen henkil6 pystyy tekemaan luovia ja toimivia ratkaisuja mediasi-
saltdjen ideoinnissa, kasikirjoittamisessa ja tuotantoprosesseissa. Han hallitsee
oman erikoisalueensa ilmaisun, tydmenetelmat ja teknologian ja osaa toimia alan
tyypillisissa viestinta- ja vuorovaikutustilanteissa ja aktiivisena osana tydryhmaa.
Valmistuessaan opiskelija on kykeneva suunnittelemaan ja johtamaan mediatuotan-
toja ja toimimaan tydoryhman vetgjana. Hanella on valmiudet toimia myos alan yritta-
jana kotimaisilla ja kansainvalisilla tydmarkkinoilla. (Tampereen ammattikorkeakoulu
2015b.)

Ensimmaisena vuonna Media-alan opinnoissa paapaino on elokuvailmaisussa ja pro-
jektiosaamisessa. Toisena vuonna keskitytaan televisiotuotantoihin ja ammatilliseen
osaamiseen. Kolmannen vuosikurssin opinnoissa painotus on asiakasprojekteissa

sekad syventavissa opinnoissa ja neljntend vuonna tavoitteena on saavuttaa vahva



tydelamaosaaminen. Keskeinen tybtapa on projektiopiskelu. (Tampereen ammatti-
korkeakoulu 2015c.)

Projektiopinnot ovat tarked osa Media-alan opintoja. Niiden systemaattinen ohjaami-
nen lapi koko projektin antaa opiskelijoille parhaan mahdollisen opin tulevaisuutta
ajatellen. Opiskelijaprojekteja tehdéaan vuosittain 20 - 50 kpl, hieman laskentatavasta
riippuen. Yhden projektin siséalla voi olla useita tuotantoja. Luonteeltaan projektit ovat
tv-insertteja, lyhytelokuvia, erilaisia asiakasprojekteja, mainoksia ja musiikkivideoita.
Media-alan projektit ovat monivaiheisia, ideasta lopulliseen tuotteeseen on pitkd mat-
ka.

Tuubi -malli

Opiskelijaprojekteja ohjaava TUUBI -malli kehitettiin opettajista ja henkilokunnan
edustajista sekd yhdestéa opiskelijajdsenesta koostuvassa tyoryhmassa vuonna 2009.
TUUBI -mallissa kukin tuotanto kaydaan lapi neljassa eri vaiheessa, aina tuotannon

eri vaiheissa.



1 = Tekijat esittelevat ideansa ja siihen liittyvat oppimistavoittensa TUUBI-
. kokouksessa
= = TUUBI-kokouksessa idea suhteutetaan oppimistavoitteisiin ja
E S Itu Ota nto 1u01?moresursselhln - N ; )
* Tekijat tyostavat ideansa kasikirjoituksesksi ja toteutussuunnitelmaksi

= Tekijat tyostavat yhdessa taiteellista suunnitelmaa, aikatauluja, budjettia ja
muita resursseja ja esittelevat ne Tuubissa

* Tydryhman kaikkien jasenten henkilokohtaiset oppimistavoitteet
arvioidaan

2 Tu ota nto * Tuubissa esitellaan jalkituotannon aikataulu, jonka pohjalta sovitaan

. tarkistuspiste Tuubiin

= Tarkistetaan, etta tuotantoon osallistuvien opiskelijoiden henkilokohtaiset
opinnot ovat aikataulussa

* Projekti saa tuotantonumeron, jolla projektin kuluja pystytaan seuraamaan

*Projektin eri vaiheista kdydéan Tuubissa
vélipalautekeskustelu, jonka jélkeen projektia on vield
mahdollista muuttaa tai kehittaa

« Tekijét esittelevat markkinointi- ja levityssuunnitelman, jolla
varmistetaan projektin yleison saataville saattaminen

= Tekijét esittelevat/nayttédvat teoksen ja toimittavat
arkistointikappaleen TUUBIIN ja kirjastoon
4 P a I a ute «Keskusteleva palautetilaisuus, jossa arvioidaan yhdessa
. opiskelijoiden asettamien oppimistavoitteiden toteutumista.
«Vastuuopettaja antaa opintopisteet saatuaan tarvittavat
projektiraportit.

Kuvio 1 vanha TUUBI -malli

TUUBI -malli on Taide, musiikki ja media -yksikon sisélla vuonna 2009 kehittele-
mamme projektinohjausmalli, on rakenteellisesti toiminut hyvin. Ongelmia tuotantojen
ohjaamisessa kuitenkin viela oli: Opiskelijoiden into vie usein tuotantoja oikeaan
suuntaan, mutta tdma ei yksin riita siihen, etté toivottuun lopputulokseen péaastaan ja
oppiminen olisi systemaattista. Opiskelijoiden kynnys olla yhteydessa ohjaaviin opet-
tajiin ongelmien edessa on yllattdvan korkea. Syksylla 2014 paadyimme TUUBI -
tyoryhman kesken miettimdén projektiohjausta uudestaan ja nakoékulma kaannettiin
ohjauksen riittdvyyteen. Paadyimme keskusteluissa siihen, ettd kirjallista ohjeistusta
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on tarkennettava ja endé ei riita, ettd tuotannolla on yksi ohjaava opettaja, vaan eri
tyovaiheilla on oma ohjaajansa. Esimerkiksi kasikirjoitus ei ole valmis, ennen kuin
kasikirjoituksen lehtori on sen hyvaksynyt, eika tuotantoa voida kaynnistda, ennen

kuin kaikki tarvittavat suunnitelmat ja resurssit on hyvaksytty TUUBI -kokouksessa.

Ohjeet ovat olleet aikaisemmin hieman ympéaripyoreat ja moniselitteiset. Tulkinnanva-
raisuus on aiheuttanut epaselvyyksia paitsi opiskelijoiden keskuudessa, myos ohja-
uksessa. Taméa on osaltaan aiheuttanut turhaa tyota kaikille osapuolille kun tulkinnat

ovat olleet ristiriitaisia.

3 PROJEKTIHALLINNAN TEORIAA

Projekti-sanan taustalla on latinankielinen ilmaisu "projicere”, joka merkitsee "heittaa
eteen” eli "ehdottaa”, "suunnitella etukateen”. Se on siis jotain, joka on edessa. Pro-
jekti merkitsee seka ideaa, menetelméaa jonkin tavoitteen ja tuloksen saavuttamiseksi
ettd myds sita tyota, jonka avulla tulos aiotaan saavuttaa. Kysymys onkin jostakin
isommasta asiasta, sellaisesta, jota ei yksi ihminen tai asiantuntijataho voi yksin to-
teuttaa. (Anttila 2001, 11.)

Projekti on siis kertaluonteinen toimenpide tai hanke, jolla on tietty organisaatio ja
resurssit, se pyrkii toteuttamaan tiettya ennalta sovittua tehtavaa, joka etenee tietty-
jen kehitysvaiheiden (suunnittelu, kdynnistaminen, toimeenpano, ohjaus ja arviointi)
mukaan sen perusteella, mika hankkeen tehtavaksi on maaritelty (Virtanen 2000,
35). Silfverbergin maaritelman mukaan projekti on selkeasti asetettuihin tavoitteisiin
pyrkiva ja ajallisesti rajattu kertaluonteinen tehtéavakokonaisuus, jonka toteuttamises-
ta vastaa varta vasten sita varten perustettu johtosuhteiltaan selkea organisaatio,
jolla on kaytettavissdan selkeasti maaritellyt resurssit ja panokset (Silfverberg 1996,
11).

Kulttuuri- ja sosiaalialan, jarjestétoiminnan, tuotekehityksen ja koulutuksen asiantunti-
joita haastatelleen Pirkko Anttilan mukaan projektissa on kysymys ihmisten kanssa-

kaymisesta sanan todellisessa merkityksessa — kanssa kaymisesta. Anttilan mukaan
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projekti muodostaa parhaimmillaan oppimisympariston, jossa on hajautettu paatok-
sentekosysteemi ja jossa jokaisella siihen kuuluvalla opiskelijalla on mahdollisuus
saada oma nakemyksensa esiin. Hyvaan projektiin kuuluu myds sisainen ristiriitojen
hallintasysteemi, jotta ne eivat paase rikkomaan projektiryhman motivaatiota ja aseta

koko projektia uhanalaiseksi. (Anttila 2001.)

Mikaéan projekti tuskin etenee taysin suunnitelmien mukaisesti, mutta hyvalla suunnit-
telulla tdhankin pystyy varautumaan. Projektin hallinta vaatii jatkuvaa ennakointia.
Ruuskan mukaan dynaamisuudesta ja epéstabiiliudesta huolimatta projektin alkupe-
rainen tavoite ei yleensa merkittavasti muutu. Projektin hallinta on Ruuskan mukaan
suunnittelua, paatoksentekoa, toimeenpanoa, ohjausta, koordinointia, valvontaa,

suunnan nayttamista ja ihmisten johtamista. (Ruuska 2008, 30.)

Ruuska on siteerannut teoksessa Pida projekti hallinnassa Barnesia (1991), joka
maarittelee projektin hallinnan tieteeksi, jonka avulla maaritellaan paitsi tehtavan suo-
rittamiseen tarvittavat toimenpiteet, mutta erityisesti organisoidaan joukko henkil6ita
toimimaan niin, etta tavoitteet saavutetaan ja projekti saadaan paatokseen. Projek-
tinhallinnassa on Barnesin mukaan kysymys suurimmassa méaarin ihmisten johtami-
sesta. (mt., 30.)

Edelleen Barnesin (1991) teeseja siteeraten Ruuska (2008, 31) kirjoittaa, etté projek-
tityo sisaltdd sekad ohjausta etta toteutusta eli projektinhallinta voidaan jakaa ohjaus-
prosessiin ja toteutusprosessiin. Toteutusprosessi tarkoittaa sitd toimintaa joka teh-
daan projektin lopputuloksen aikaansaamiseksi, ja ohjausprosessin avulla pyritaan
saavuttamaan lopputulos mahdollisimman tehokkaasti, laadun pysyesséa tavoitteen

mukaisena.

3.1 Projektin eteneminen

Yleensa projekti jakautuu ja etenee vaiheissa. Seuraavassa kuvassa hahmottuu suo-
raviivaisen projektin eteneminen vaiheesta toiseen. Joskus kuitenkin projektin aikana
voidaan palata edelliseen vaiheeseen, mikali tulokset eivat ole toivotun laiset. Projek-

ti lahtee liikkeelle jostakin tunnistetusta tarpeesta tai ideasta. (Kettunen 2009, 43.)
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Tarpeen
tunnistaminen

Suunnittelu

Mairittely

Projektin
paattaminen

Toteutus

Kuvio 2. Projektin eteneminen (Kettunen 2009, 43).

Tarpeen tunnistaminen ja maarittely

Jollakin taytyy syttya idea. Yleensa jollakin syttyy. Nopeastihan han tie-
tenkin hakee kontaktipintaa muihin ihmisiin. Perusidea on jonkun ihmisen
paassa. Nopeasti siihen yleensd muodostuu tiimi 2 — 3 henkiléa, ja siita

sitten jo voidaankin hommaa tyostaa eteenpain. (Anttila 2001, 44.)

Ideointivaiheessa tapahtuu hankkeen luova ideointi, mutta toteutuakseen se edellyt-
taa, etta joku tarttuu asiaan ja ryhtyy tekeméaan ideoista totta. Projektin aloittamisessa
ei kuitenkaan ole mitaan mielta, ellei sen lahtékohtana pideta jonkin asian kehittamis-
td, uusien asioiden esille saamista, tai ratkaisujen loytamista olemassa oleviin on-
gelmiin. (Anttila 2001, 44 - 47.)

Ennen kuin rahoittaja ja vastuullinen tuottaja on saatu vakuuttuneeksi idean toimi-
vuudesta, ja varsinaiset suunnitelmat voidaan aloittaa, on mietittdva tarkoin miksi
idea halutaan toteuttaa, mihin silla pyritddn, keiden kanssa se toteutetaan, ja milla
resursseilla. (Anttila 2001, 48 -51.) Kaytantd on osoittanut, ettd TUUBIn ensimmai-

seen vaiheeseen tultiin usein turhan pitkélle vietyjen suunnitelmien kanssa. Opiskeli-
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jaryhma oli tydstanyt tuotantosuunnitelmaa ja kasikirjoitusta jo hyvinkin pitkélle ilman
ohjausta. Tama aiheutti paljon turhaa ty6t&, kun suunnitelmia jouduttiin muuttamaan
ja suhteuttamaan TMM-yksikdn resursseihin ja usein kohtuullistamaan projektin ko-

koa.

Suunnittelu

Kun idea on saatu "myytya”, ja projekti on paatetty kaynnistaa, alkaa projektisuunni-
telman laatiminen. Hyva projektin suunnittelu on tarkein ja kriittisin kohta projektin
onnistumisen kannalta. Suunnitteluvaiheen aikana resurssoidaan koko projektin kaari
mukaan lukien tydryhma, ja kustannukset. (Kettunen 2009, 54.) Vanhassa TUUBIssa
ongelmana oli suunnitelmien puutteellisuus ja niiden epdarealistisuus. Taméa johtui
pitkalti TUUBI -ohjeistuksen epamaéaaraisyydesta. Selkeiden ohjeiden puuttumisen
vuoksi suunnitelmat olivat helposti keskeneraisid, ja niistd puuttui oleellisia tietoja,
kuten lopullinen kasikirjoitus, budjetti ja kalustolista. Keskeneraisten projektisuunni-
telmien vuoksi TUUBI -kokoukset venyivat usein ylipitkiksi yksityiskohtien hiomiseksi,

ja projektien toteutusta jouduttiin lykkddméaan usein hyvinkin pitkalle.

Suunnitteluvaiheeseen on varattava riittavasti aikaa, silloin tapahtuu myés tarkea ta-
voitteiden maarittelyvaihe, ja se milla aikataululla lopputulokseen paastaan. Tassa
vaiheessa on myds hyva tarkentaa, etta tilaaja ja toteuttaja omaavat yhteisen nake-
myksen. Kun lopputulos ja projektin tavoite on selkea, myds tyéryhmé on helppo mo-
tivoida mukaan. (mt., 2009, 54.) Moni opiskelijoista on tekemassa ensimmaista pro-
jektiaan joten opiskelijaprojektien ohjauksessa ei voi liikaa korostaa sitd, ettd suunnit-
teluun on varattava aikaa riittdvasti. Mika on riittava aika? Kokemukseni mukaan
suunnitelmien laatiminen pitéisi aloittaa vahintaan puoli vuotta ennen toivottua loppu-
tulosta. Usein ajankayttbd on ensikertalaisen vaikea hahmottaa, eikd vanhassa
TUUBI -mallissa tahan ole tarpeeksi kiinnitetty huomiota. Jos kyseessa on ollut vaik-
ka tilausprojekti, jossa opiskelijat ovat tehneet tyon ulkopuoliselle toimijalle, on aika-
taulu usein ollut hyvin kireda. Ennen kuin suunnitelmat ovat valmiit, on aikaa usein
kulunut odotettua enemman. Tyéryhman kasaaminen, aikatauluttaminen, budjetin
laatiminen, rahoituksen hankkiminen ja kuvausjarjestelyt ovat tyolaitd prosesseja.
Opiskelijan on useimmiten myds mahdotonta tehda taysipaivaisesti projektisuunni-

telmaa. Muut opinnot pitaa hoitaa myads, ja levollekin on jaatava riittavasti aikaa.
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Huonosti suunnitellut ja dokumentoimattomat projektit muuttuvat helposti suunnitel-
mallisesta hankkeesta tulipalojen sammutukseen keskittyviksi hankkeiksi. Hyva
suunnittelu jasentda projektia, sen kriittisia tekijoita ja luo perustan onnistumiselle. On
tarkeaa, etta projektin eri toimijat ovat yhta mielta siita, mita tehdaan ja miten. Hyva
suunnitelma ei ole koskaan valmis, vaan se elaa projektin koko elinkaaren ajan. Sii-
hen tulee tehda jatkuvasti muutoksia ja paivityksid. Jos projektisuunnitelmaa ei paivi-
tetd, se menettaa merkityksensa ja projektilta katoaa yksi ohjausmekanismi. (mt., 54
— 55.) Vanhassa TUUBI -mallissa ei vaadittu projektisuunnitelman paivitysta, joka oli
ongelmallista, varsinkin silloin, kun projektisuunnitelmaan jouduttiin myéhemmin pa-

laamaan.

Toteutus

Kun projekti on huolellisesti suunniteltu, ja tilaaja on ne hyvaksynyt, voidaan siirtya
projektin toteutusvaiheeseen. Tassa vaiheessa on hyva jarjestaa tydryhman yhteinen
kaynnistyspalaveri, eli niin sanottu kick-off-tilaisuus. Tama on tarkea vaihe tydéryhman
ryhméaytymisen kannalta, varsinkin, jos henkilot eivat viela tunne toisiaan. On hel-
pompi pitaa projektin edetessa yhteyttd, kun henkilét ovat etukateen hieman tutustu-
neet. Mikali tyon tilaaja on ulkopuolinen yritys, my6s heiddn on syytad olla mukana
kaynnistyspalaverissa. (Kettunen 2009, 156.) Vanhassa TUUBI -mallissa ei ole oh-
jeistusta palaverien pitdmiseen, eika siihen, ettd myds ohjaava opettaja pitaisi kutsua

naihin mukaan.

Resurssien hallinta on yksi haastavimmista tehtavista projektin aikana. Usein budjetti
ei tunnu riittdvan, tyéryhméssé on liian vahan henkilditd tyomaaraan nahden tai lait-
teiden ja kaluston saatavuuden ja riittavyyden kanssa tulee ongelmia. Joskus myds
osallistujien taidot eivat ole riittavat viemaan asioita loppuun, tai henkilét vaihtuvat
kesken projektin. Naissa tilanteissa projektipaallikon luovuus ja neuvottelutaidot nou-
sevat kunniaan. (mt., 162 — 164.) Usein opiskelijat ovat kokeneet jadvansa yksin on-
gelmien kanssa. Kynnys olla ohjaaviin opettajiin yhteydessa on ollut korkea. Vanhas-
sa TUUBI -ohjeistuksessa ei ole riittavasti korostettu opettajan mukana olon tarkeytta

koko projektin kaaren ajan.
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Projektiryhman kokouksia on hyva jarjestdd aika ajoin. Hyvin valmistellut kokoukset
edes auttaa tiedon jakamista ja projektin seurantaa oleellisella tavalla. Vaikka koko-
uksissa yleensa keskustellaan vaikeistakin asioista, on tarkeata, etta projektipaallikko
pitdd tunnelman positiivisena. Hyva henkinen ja motivoitunut tyéryhma tekee tyonsa
laadukkaammin ja tehokkaammin, kuin huono henkinen ryhma. (mt., 165 — 167.) Pro-
jektipaallikon tehtaviin pureudun myéhemmin tassa tyossani.

Aina projektit eivat etene, niin kuin on suunniteltu. Kettunen on listannut kymmenen

tarkeinta syyta epaonnistumiselle:

1. Projekti on huonosti tai puutteellisesti suunniteltu

2. Projektin tavoite ja rajaukset ovat liian valjat tai taysin puutteelliset

3. Projektin henkiléstdon osaaminen on riittdmaton asetettuihin tavoitteisiin
nahden tai yhteistoiminta ei pelaa

4. Projektin seuranta ja valvonta laiminlyddaan

5. Projektipaallikko ei seuraa projektin etenemista riittavasti tai ei ole riittavan

vaativa

Projektissa yritetdan saada aikaiseksi lilan paljon kerralla

Asiakkaan vaatimukset ja tavoitteet projektille muuttuvat jatkuvasti

Projektihenkildsto vaihtuu kesken projektin

© © N o

Projektin riskeja ei ole listattu suunnitteluvaiheessa, eika niihin ole varau-
duttu riittavasti etukateen

10. Projektin ymparistd muuttuu kesken projektin. (mt., 56.)

Opiskelijaprojekteissa Kettusen listaamat asiat nayttaytyvat usein hyvin konkreetti-
sesti. Opiskelijat ovat luonnollisesti oppimassa projektikaytanteitd, ja monille opiske-
luajan projekti onkin ensimmainen kokemus projektityoskentelystd. Henkilokunnan ja
opettajien rooli onkin erityisen tarked, etta kohta nelja ei toteudu, eli seurantaan ja
valvontaan on kiinnitettava erityista huomiota lapi koko projektin. Opiskelijoiden on
tarkeda pitdd ohjaavat opettajan lapi koko projektin ajan tasalla. Yleensa ongelmat
eivat ole ylitsepddsemattomia, kun niista keskustellaan riittavan ajoissa ja niihin pyri-

taan yhdessa tarttumaan.
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Projektin paattaminen

Koska projektit ovat maaraaikaisia, niilla on myos loppu. Projektin paattaminen ei ole
vain loppuraportin kirjoittamista, vaan projekti on paatettava myos henkisella tasolla.
Tulokset luovutetaan yleensa paatdsseminaarissa, jossa mukana ovat kaikki projek-
tiin osallistuneet ihmiset seka tyon tilaaja. Tulokset esitellaan ja niistd keskustellaan
yhdessa. Projektin dokumentit luovutetaan tilaajalle ja taman liséksi on laadittava si-
sainen dokumentaatio projektiryhman ja projektiorganisaation kaytettavaksi. (Kettu-
nen 2009, 181 - 183.) Aikaisemmassa TUUBIssa opiskelijat ovat palauttaneet valmiin
kappaleen, ja projektista on yhteisesti keskusteltu ja sitd on arvioitu. Projektiin liittyvat
sopimukset ovat usein tdssa vaiheessa olleet viela keskeneraisia, ja niitd on jouduttu
jalkeenpain kyselemaan ja etsimaan. Ongelmana on ollut monessa tapauksessa se,

etta kaikki tarvittavat sopimukset eivat |10ydy arkistointia varten.

Joskus voi kdayda myos niin, ettd projekti paatetaan, vaikka se ei viela olisikaan val-
mis. Tama voi johtua rahoituksen loppumisesta tai yksinkertaisesti siitéa, etta projekti
on mahdotonta toteuttaa. (mt., 181.) Opiskelijaprojekteissa syyna voi olla aikataululli-
set ongelmat, varsinkin, jos projekti on jo alun pitaen ylimitoitettu suhteessa resurs-
seihin ja ajankayttéon. Vanhassa TUUBI -mallissa ei ohjeisteta kesken jaaneiden

projektien tekijoitd kaymaan purkukeskustelua TUUBI -kokouksessa.

3.2 Projektipaallikon tehtavat

Projektin etenemisen ja onnistumisen kannalta on erittéin tarkeaa, etta projekti vas-
tuutetaan. Koko projektin vastuuta ei pida antaa projektiryhmalle tai jakaa sitéa ihmis-
ten kesken. Tasta seuraa helposti se, ettéd lopulta kellddn ei ole vastuuta projektin
vetamisesta ja tuloksista. Projektin I&apivieminen annetaan yhden ihmisen, eli projek-

tipaallikon paéavastuulle. (Kettunen 2009, 16.)

Projektipaallikdlla on keskeinen asema projektiorganisaatiossa, hén vastaa projektin
paivittaisjohtamisesta ja siihen liittyvasta paatoksenteosta seka yhteydenpidosta.
Projektiryhm& koostuu asiantuntijoista, jotka projektissa vastaavat oman erityisalu-
eensa tehtavistd. Projektipaallikkd on tyonjohdollinen esimies. (Ruuska 2008, 21.)

Projektipdallikon tehtava on vastat siita, etta projekti valmistuu ajoissa, pysyy budje-
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tissa ja etta lopputulos vastaa asetettuja tavoitteita. Naiden tavoitteiden saavuttami-
seksi on tarkead, etta projektipdallikké ymmartda roolinsa ja kantaa vastuunsa pro-
jektista. (Kettunen 2009, 29.) Projektin organisoinnin ohella projektipaallikbn ensim-
mainen tehtava on projektisuunnitelman laatiminen, joka on projektin toiminnan kan-
nalta keskeinen asiapaperi. Projektin hallinta ja projektin onnistumisen arviointi pe-
rustuvat projektisuunnitelmaan. (Ruuska 2008, 22.)

Opiskelijaprojekteissa ideaalitlanne on, etta projektipdallikon tehtavat ohjautuvat
tuottaja-opiskelijalle. Aina tama ei kuitenkaan ole mahdollista. Projektien paallekkéai-
Syys ja muut opinnot rajoittavat tuottaja-opiskelijoiden mahdollisuuksia olla mukana
jokaisessa opiskelijaprojektissa. Tuottajaopiskelijoiden maara ei ole riittdva TMM-
yksikdssa tehtavien opiskelijaprojektien maaraan. Ohjaavien opettajien onkin erityi-
sesti kiinnitettava huomiota siihen, ettd kunkin projektin projektipaallikkd ymmartaa
tehtavan vaativuuden ja ottaa huomioon, etta tehtava on myods ajankaytollisesti haas-
tava. Opiskelija, jolla on jo muutenkin suuri rooli tuotannossa, esim. ohjaaja tai kasi-
kirjoittaja, ei ole oikea henkil6 toimimaan projektin tuotantopaallikkéna. Opiskelijapro-
jekteissa toimii usein henkilditd, jotka tekevat yhdessa elamansa ensimmaista projek-
tia. Vain kokemuksen ja kokeilemisen kautta heista kasvaa todellisia ammattilaisia.

Ennen kuin projektilla on mahdollisuudet onnistua, on projektipaallikon pidettava huo-

li, etté ainakin alla listatut kymmenen kohtaa on huolellisesti ja hyvin hoidettu:

1. Huolellinen suunnittelu. Usein halutaan nopeasti tarttua "oikeisiin téihin” suun-
nittelun kustannuksella.

2. Sovitut asiat ja keskustelut dokumentoidaan, ja huolehditaan etta dokumentit
menevat kaikille niille, jotka tietoa tarvitsevat.

3. Projektin etenemista valvotaan.

B

Rehellisyys ja avoimuus suhteessa projektissa tydskenteleviin seké projektin
omistajiin.

Ongelmiin tartutaan heti.

Tehtavat jaetaan, ja raportointia vaaditaan.

Projektipaallikon on uskallettava kieltaytya projektiin kuulumattomista toista.

Projektiryhmé&n fyysisesté ja psyykkisesta jaksamisesta on huolehdittava.

© 0 N o O

Tehdaéan huolellinen riskianalyysi.
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10.Tyot priorisoidaan. (Kettunen 2009, 41 - 42.)

3.30hjaavan opettajan rooli

Ohjaavan opettajan toimenkuva opiskelijaprojektissa on olla kiinni projektissa monel-
la tavalla. Projektin luonteesta riippuen tehtavan kuva voi kasittdd monenlaisia asioi-
ta. Taustalla on hyva olla TAMKIin toiminta-ajatus, joka on kirjattu TAMKin strategi-

aan:

"Tydelamakorkeakouluna varmistamme opiskelijoillemme parhaat oppi-
mismahdollisuudet sekd olemme osallisena tydelamaa uudistavassa ja
palvelevassa tutkimus-, kehitys- ja innovaatiotoiminnassa.” (Tampereen
ammattikorkeakoulu 2015d.)
Toiminta-ajatuksessa kasitteet ovat "tydelamakorkeakoulu”, "tydéelamaa uudistava” ja
“innovaatiotoiminta”. Ohjaavan opettajan pitaisi siis varsinaisen ohjaustyon rinnalla
korostaa, etta opiskelijaa valmennetaan kohtaamaan ty0elama, ja parhaiten niihin
valmistuu tekemalla jo opiskeluaikana asiakasprojekteja ja luomaan nain kontaktipin-
taa tydelaman edustajiin ja niin sanottuihin "oikeisiin projekteihin”, joiden lahtokohta-

na on tydeldman tarve.

TAMKin TMM-yksikdén opiskelijaprojekteissa tarvitaan monen eri suuntausalan
osaamista. Elokuva- ja tv-projekteissa vaaditaan tuottamisen ja projektin hallinnan
ohjaamisen liséksi kasikirjoituksen, kuvauksen, valaisun, 4anen ja graafisen ilmaisun
ohjausta. Onnistuneen projektin ohjaamiseen tarvitaan siis usean eri suuntauksen, el

ammattialan opettajan ohjausta.

Kuinka ohjaukseen tarvittavat resurssit riittavat? Pirkko Anttila on avannut aihetta
kirjassaan Se on projekti — vai onko?, asiaa niin, ettd muun opetustydn ohella AMK -
opettajalla voi olla kaynnissé kerrallaan vain yksi projekti, ja maksimissaan 3 — 4,
riippuen siitd kuinka pitkalla opiskelijat opinnoissaan ovat. (Anttila 2001, 204.) Kun
tata ndkemysta peilaa TMM-yksikdssa tehtaviin projekteihin, voisi ajatella, ettd yksi
projekti yhta opettajaa kohti on ideaali tilanne, jos projektille on maaritelty vain yksi
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ohjaava opettaja. Uuden ohjausmallin pdamaarana on, etta jokaisella projektilla on
ohjaavia opettajia useampia, joten 3 - 4 ohjattavaa projektia kerrallaan voisi teoriassa

olla mahdollista nykyisilla resursseilla.

4 AINEISTONHANKINTAMENETELMAT

Koska olen ollut mukana kehittamassa TUUBI -mallia, minulla itsellani oli vahvaa
osaamista aiheeseen. Toimivasta neliportaisesta TUUBI -mallista oli ehtinyt kayttaja-
kokemusta jo karttua, joten hyva pohja tydlleni oli olemassa. Lahtokohtana kehitta-
mistyolleni minulla siis oli vanhat TUUBI -ohjeet, joita ryhdyin paivittdmaan, selkiyt-

tamaan ja yhdenmukaistamaan.

Ryhmakeskustelu TMM-yksikon sisalla tuntui parhaalta ja oikealta aineiston hankin-
tamenetelmalta. Halusin myds tehda vertailevaa tutkimusta toisen ammattikorkea-
koulun vastaavan, eli elokuvan ja television koulutusohjelman kanssa. Tavoitteenani
oli saada uusia ideoita ja malleja mahdollisimman sujuvaan ja toimivaan projektioh-
jausmalliin. Vaikka opiskelijanékdkulma olisikin voinut tuoda uusia lahestymistapoja
TUUBI -kaytantdihin, koin ettd ns hiljaista tietoa olen tyoni kautta saanut opiskelijoi-
den taholta paivittdisessa tydssani, ja etta niitd on sisaistetty kaytannon tydssa vuo-
sien varrella. Yleinen toive on ollut se, ettéd ohjausta pitéisi olla helpommin saatavissa
ja ettd ohjeet pitaisi olla selkeat ja helposti |I0ydettavat. Yritin saada kasaan kuitenkin
valitun tuottajaopiskelijaryhmén, joka olisi koostunut henkildista, joille oli ehtinyt kart-
tua kokemusta TUUBI -kokouksista, ja jotka olisivat kayneet pari kertaa lapi TUUBI -
myllyn, mutta en tavoittanut kuin yhden innokkaan opiskelijan. Tyoharjoittelut ja lop-
puty6t ovat pitaneet naita kokeneita opiskelijoita Kiireisena.

4.1 Ryhmakeskustelut

Lahdin liikkeelle kutusumalla koolle TMM-yksikon TUUBI -tyéryhman, johon kuuluu
mediatuottamisen opettaja, kasikirjoituksen lehtori, kuvauksen lehtori, TUUBI -
kokouksen puheenjohtaja (&&nen opettaja), seka mina, tuotantokoordinaattori. Ryh-

makeskustelun tarkoituksena oli 16ytaa ratkaisuja siihen, kuinka saadaan teravaitet-
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tya TUUBI -kokouskaytant6ja. Pyrkimyksend on laatia selkeat ohjeet opiskelijoille,
TUUBI -kokouksen ydinryhmaélle, opettajille ja henkilokunnalle. Ty6ryhman paamaa-
rana on, ettda TUUBI -kokouksessa vallitsee napakka, kehittava, innostava, tasa-
arvoinen ja hyva ilmapiiri. Vaikka keskustelulle on 16ydyttava aikaa, jankkaavasta ja
junnaavasta kulttuurista TUUBI -kokouksissa halutaan eroon. Yleensa tata on aihe-
uttaneet keskeneraiset sisdltosuunnitelmat, kuten kasikirjoituksen hiomattomuus, jo-
ka on aiheuttanut epamaaraisyyttd koko projektin suunnitteluun. Opiskelijoilta halut-
tiin vaatia syvallisempaa panostusta TUUBI -kokouksiin valmistautumiseen, jolloin
siséltokeskustelut olisi kaytdva péaaasiallisesti muuna aikana ennen TUUBI -
kokoukseen saapumista. TUUBI -kokouksen tehtava on arvioida tuotantoa kokonai-

suutena.

Paadyimme siihen, etté uusi ohjeistus laaditaan niin, ettéa se koskee erityisesti eloku-
va- ja tv -tuotantoja. Ohjeistusta tulisi kuitenkin voida kayttaa ohjenuorana myoés mui-
hin TMM-yksikosséa tehtaviin opiskelijaprojekteihin. Naitd ovat yleensa tapahtumatuo-

tannot, peliprojektit tai mediataideprojektit.

Kavimme aivoriihessd TUUBIn jokaisen vaiheen kohta kohdalta, ja kirjoitimme ylos
asioita, joita opiskelijan on tehtava ja kirjattava ylés ennen kutakin kokousta. Ha-
lusimme ennen kaikkea paasta eroon kulttuurista, jossa opiskelijaryhméa saapuu
TUUBI -kokoukseen vajavaisesti taytetyn tuotantosuunnitelman kanssa, ilman, etta
kukaan opettajista ja henkilékunnasta on ollut tietoinen opiskelijoiden suunnitelmista.
Usein kasikirjoitukset olivat laadittu vailla minkdanlaista ohjausta ja budjetit ja aika-
taulut olivat eparealistisia. Joskus naissa tapauksissa opiskelijat olivat kokeneet, etta
heitd kohdellaan epaoikeudenmukaisesti, kun suunnitelmia ei ole pystytty mitenkaan
hyvaksymé&an tuotantoon. Naissa ylipitkiksi venyneissd TUUBI -kokouksissa on val-
lalla ollut kiihtynyt ilmapiiri, joka ei ole vienyt asioita oikeaan suuntaan. Tama on voi-
nut aiheuttaa epaluottamusta opiskelijoissa koulun henkilokuntaa ja koulun kaytanto-

ja kohtaan.
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4.2 Vertaileva tutkimus

Halusin tehda vertailevaa tutkimusta siita, kuinka muissa alan korkeakouluissa opis-
kelijatuotantoja ohjataan. Valitsin benchmarkauksen kohteeksi Metropolian ammatti-
korkeakoulun elokuvan ja television koulutusohjelman. Tapasin koulutusohjelman
tuottajan syksylla 2014 Helsingissa Metropolia ammattikorkeakoulun elokuvan ja te-

levision koulutusohjelman tiloissa.

Keskustelumme tuottaja Arto Tuohimaan kanssa oli vertailevaa. Kaytannossa tyém-
me ovat hyvin samankaltaista, toimimme molemmat tuotantokokouksissa yhdessa
opettajien kanssa, opastamme opiskelijoita kdytannon toiminnassa, koostamme tuo-
tantokokousten asialistat ja toimimme yhteistydssa asiakkaiden kanssa. Metropolias-
sa tuottajan lisaksi tuotannoissa tyoskentelee kaksi kayttomestaria ja siviilipalvelus-
mies, kun meilla TAMKin Taide, musiikki ja media -yksikdssa on yksi kayttémestari ja
kuusi tydmestaria. Yksi tydmestareistamme hoitaa materiaalihankinnat, kaksi tyds-
kentelee av-laitevarasto, hoitaen laitevarauksia ja lainausta, yksi toimii auto- ja tila-
resursseissa, yksi kuvataiteen puolella, ja mina opiskelijaprojektien koordinoinnissa

ja kayttopaallikkd hoitaa investointeja.

Laitevarauksensa opiskelijat hoitavat omatoimisesti molemmissa paikoissa. Kun meil-
la tyomestarit tekevat tila- ja autovarukset, Metropoliassa opiskelijat tekevét varauk-
set itse, jotka tuottaja hyvaksyy. Seka meilla, ettd Metropoliassa on sama maara au-
toja opiskelijaprojektien kaytdssa, silti me vuokraamme huomattavan maaran ulko-

puolelta autoja opiskelijoiden kayttoon, tata Metropoliassa ei tehda.

Tuotantokokoukset jarjestetaan Metropoliassa maanantaisin kerran kuukaudessa.
Opiskelijat toimittavat tuotantosuunnitelmansa tuottajalle edellisen viikon keskiviik-
koon mennessa. Tuotantokokouksissa on mukana tuottajan lisaksi leikkauksen lehto-
ri, joka vetdd kokoukset, tuotannon lehtori sek& satunnaisesti muita opettajia. Jokai-
sella tuotantoehdotelmalle on varattu tiukka 15 minuutin pitchausaika. Taméan jalkeen

kokouksessa paatetaan annetaanko tuotannolle tuotantonumero. Kokouksessa Vvoi-
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daan my0ds paattaa, etta tuotanto saa ennakkotuotantonumeron, jolloin opiskelijoilla
on kaytdssa koulun kalusto, mutta ei ulkoista budjettia.

4.3 Aineiston analyysi

Ryhmakokouksen jalkeen kasasin kokouksessa esiin nousseita asioita, ja kirjoitin
niista yksityiskohtaisen muistion, jonka pohjalta ryhdyin jasentelemaan ohjeita ja uusi
pohjia. Edellisestd TUUBI -ohjeistuksesta poiketen, uudessa ohjeistuksessa painote-
taan esitydskentelya. Toisin sanoen, paapaino on siing, miten opiskelija valmistau-
tuu TUUBI -kokoukseen. My6s ohjaavien opettajien roolia korostetaan. Nyt pu-
humme monikossa ohjaavista opettajista; jokaisella opiskelijaprojektilla tulee olla yh-
den sijaan useampi ohjaava opettaja. Halusimme madaltaa opiskelijoiden kynnysta

kysya neuvoa opettajilta.

Syntyneen materiaalin ensimmaiset versiot kavin lapi tuotannon tuntiopettajan kans-
sa ja tein korjauksia keskustelumme pohjalta. Hahmottelin ulkoisesti yhtenevaiset ja
loogiset dokumentointipohjat, kayttden apunani vanhoja pohjia. Poistin kaiken turhan
ja vanhentuneen tekstin, ja muokkasin tekstid melko paljon. Halusin pitd& tyylin yhte-

naisena ja mahdollisimman yksinkertaisena ja yksiselitteisena.

Kehitin opiskelijoiden tueksi selkean ja tiivin oppaan (Liite 1), joka kavisi kasikirjaksi
TUUBI -kaytanteita opetellessa. Se palvelisi opiskelijaa Iapi koko projektin eri vai-
heissa aina uusien kysymysten esiin noustessa. Téallaista opasta ei aikaisemmin ole
ollut, vaan kaikki ohjeistus on I6ytynyt dokumentointipohjista. Kun kaikki ohjeet 16y-
tyvat TUUBI -kaytanteiden oppaasta, myds dokumentointipohjat siistiytyvat ja tulevat

helpommin taytettaviksi ja helpommin luettaviksi.

Kavin l&pi tuotannon tuntiopettajan kanssa useita kertoja materiaaleja, ja keskuste-
limme paljon tyon edetessa eri vaiheista. Taydensimme hyvin toistemme tietdmysta
ja ndkemysta. Tuotannon opettaja on valmistunut TAMKista mediatuottajaksi vajaa
kymmenen vuotta sitten, joten hanella on viela hyvin muistissa toimimattomat TUUBI
-kokoukset, ja toisaalta hénella oli ehtinyt kertyd tydelamékokemusta erityisesti tv-

tuotannoista.
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Metropolian tuotantokokous on samanlainen kun TAMKin TMM-yksikolla oli aikai-
semmin, ennen TUUBI -mallin kaytt6on ottoa. Tarve TUUBI -mallin kehittamiselle
olikin juuri se, ettd vanha malli oli toimimaton, koska siina ei ollut riittavasti aikaa pro-
jektien ohjaukseen. Saimme my6s opiskelijoilta jonkin verran negatiivista palautetta
kumileimasin—tyyppisesta kokouksesta, jossa opiskelijoilla ei ollut riittAvasti aikaa esi-
telld ideoitaan. Opiskelijoilta saatettiin my6s odottaa ammatillista osaamista lilan var-
hain. Meilla projektikokousmalli, jossa opiskelijat paasivat melko lyhyeen pitchauk-
sen jalkeen tuotantoon kasiksi, aiheutti suuria ongelmia resurssien rajallisuuden ja
ohjauksen riittamattomyyden vuoksi. Paljon hyvid tuotantoja ja onnistuneita loppu-
tuotteita toki syntyi, mutta myds epaammattimaisesti toteutettuja ja keskenjadneita

yrityksia oli joukossa.

Tutustuminen Metropolian kaytantoihin oli kiinnostavaa. Oli mielenkiintoista keskus-
tella kollegan kanssa tyonkuvamme ja kaytantéjemme yhtenevaisyyksistd. Koska
Metropolian projektiohjauskaytanté on lahella meiddn vanhaa tuotantokokousmalli-
amme, koin taman kehittamistyoni tarkeéaksi myos siltd kannalta, ettd TUUBI -malli

voisi olla tulevaisuudessa palvella myoés muita kulttuurialan ammattikorkeakouluissa.

5 TUUBI -PROJEKTINOHJAUSMALLI

Esittelen tdssé luvussa opinnaytetyonani syntyneen aineiston kohta kohdalta. Aluksi
pureudun TUUBI -projektikaytanteiden oppaaseen, joka luo yleissilmayksen siihen,
mistd kokonaisuudessa on kyse. Taman lisdksi avaan nelivaiheisen TUUBIn ideaa
kohta kohdalta eli sitd, miten opiskelija valmistautuu kuhunkin kokoukseen ja nain
askel askeleelta saavuttaa lopputuloksen.
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5.1 TUUBI -projektikaytanteiden opas

Laadin opiskelijoiden ja koko henkilokunnan kayttdon oppaan, joka avaa TUUBI -
kaytanteita selkedasti. Aikaisemmin taman kaltaista opasta ei TMM-yksikossé ole ollut,
vaan ohjeita oli ripoteltuina TAMKIin Intraan sek& Moodle ja Tabula -alustoille, ja nii-
den Iéytaminen oli hankalaa. Ohjeita oli myds upotettuna tuotantosuunnitelman poh-

jaan, ja ne tekivat dokumenteista huonosti luettavia.

TUUBI -projektikaytanteiden opas (Liite 1) on kasikirja koko mediaprojektin kaaren
ajan ideasta valmiiseen tuotteeseen. Oppaassa on maaritelty, mistd TAMKin Taide
musiikki ja media—yksikon projektiohjausmallissa TUUBIssa on kyse. Oppaaseen
olen koonnut perustiedot siitd, kuinka projektia valmistellaan, miten valmistaudutaan
TUUBI -kokouksiin, sek& muita opiskelijaprojekteihin liittyvia k&ytannon asioita, kuten

TAMKIn resurssien kayttd, sopimusten laadinta, vakuutukset ja hankinnat.

TUUBIN méaéaritelma

TUUBI on TAMKin Media-alan opinnoissa kaytdssa oleva opiskelijaprojektien ohja-
usmalli. Lahes jokainen media-alan tuotanto kay lapi nelivaiheisen TUUBINn. Poikke-
uksena ovat joidenkin kurssien sisélla toteutettavat pienet tuotannot, eli ns. sormihar-

joitukset.

Jokaiseen TUUBI -kokoukseen valmistaudutaan huolellisesti tutor-opettajan seka
ohjaavien opettajien ohjauksessa. limoittautuminen TUUBI -kokouksiin tapahtuu op-
pimisymparistd Tabulan kautta. Jokaiselle Tuubi-kokoukselle on luotu Tabulaan oma
alueensa, joka on avoinna palautuksille vain maarédajan ennen kokousta. Materiaalin
palauttaja saa sahkopostiinsa tarkan ajan, milloin TUUBI -kokouksessa tulee olla
paikalla. Materiaalin palauttaja on vastuussa siitd, etta koko tydryhma saa tiedon ai-

kataulusta. Kokouksessa on oltava paikalla ainakin tyéryhman vastuuhenkilét.

lImoittautuminen TUUBI -kokouksiin Tabulan kautta on pakollista. Deadlinen jalkeisia
palautuksia ei oteta huomioon. TUUBI -kokouksia jarjestetd&dn kymmenen kertaa

lukuvuodessa, ja jokaisessa kokouksessa k&sitellaan erivaiheissa olevia tuotantoja.
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TUUBI -kokoukset ovat avoimia tilaisuuksia ja oppimisymparistdja kaikille opiskelijoil-

le ja henkilékunnalle.

TUUBI -kokouksiin hyvaksytaan vain valmiille dokumentointipohijille tehdyt suunnitel-

mat. Jokaiselle vaiheelle on laadittu omat pohjansa. Valmiita pohjat eri vaiheiden

materiaalien palauttamista varten 10ytyvat Tabulasta. Tuotantokoordinaattori tarkis-

taa materiaalit ennen TUUBI -kokoukseen hyvaksymista.

TUUBI1-2-3-4

Ideointi Tuotannon Tuotanto
« TUUBI 1 suunnittelu « TUUBI 3

Tuotannon
viimeistely

e TUUBI 2 e TUUBI 4

Kuvio 3: TUUBIN eri vaiheet suhteessa tuotannon etenemiseen.

Virallisella TAMKin TUUBI -projektilla on:

TUUBI -kokouksessa saatu tuotantonumero

Projektipaallikko (tuottaja)

Useampi tekija tyéryhmassa, jossa jokaisella oma toimenkuva ja vastuualueet
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e Virallinen status koulussa suhteessa opintopistekertymaan, taloushallintoon
jne
e Ennalta maaratyt tavoitteet ja resurssit

e Alku ja loppu

Tuotantoon hyvaksytty projekti voi hyvaksytyn tuotantosuunnitelman puitteissa laina-
ta koulun kalustoa, varata tiloja ja autoja, tehda ulkoisia, ennalta sovittuja kuluja ja

tuottaa tekijoilleen opintopisteita.

Kayn TUUBI -kaytanteiden oppaassa kohta kohdalta Iapi kaikki TUUBIn nelja vaihet-
ta. Eli kuinka valmistaudutaan kuhunkin TUUBI-kokoukseen, seké ohjeet laatimieni
pohjien tayttamiseen. Naitd avaan seuraavissa luvuissa. Halusin luoda opiskelijoille
seka henkilokunnalle selkean kasikirjan, johon kokosin koko TUUBIN kaaren. Tavoit-
teenani on ollut saavuttaa yhtendinen ja mahdollisimman yksiselitteinen opas, jota
opiskelijan on helppo kayttda koko tuotannon ajan, ja josta loytyy vastauksia kysy-

myksiin milloin?, mista?, kuka? ja miten?

5.2 Ideavaihe

Ennen ensimmaista TUUBI -kokousta ideaa on haudutettu perusteellisesti. Opiskelija
on jo avannut ideaa ystavien ja opiskelijatovereiden kesken, sek& keskustellut siita
tutor-opettajan kanssa. On tarkeatd, ettéa opiskelija on ajoissa liikkeella, jopa puoli
vuotta ennen mahdollista tuotantoa. On siis oltava realistinen aikataulujen ja resurs-
sien kanssa. Opiskelija valmistautuu 5 minuutin pitchaukseen 1. vaiheen TUUBI -

kokouksessa. Taman perusteella TUUBI -kokous péaattaa jatkosta.

Ideapaperista (Liite 2) on l6ydyttava ainakin seuraavat asiat:
e Projektin alustava nimi
e Mista projektissa on kyse
e 1. TUUBI -kokouksen paivamaara
e Tydryhma tai vain oma nimi
e Oppimistavoite. Mitd halutaan taman projektin aikana oppia seka se, mihin

opintojaksoon projekti kuuluu.



27

e Tausta. Miksi ja kenelle tama projekti pitaisi tehda.

e Aikataulu. Kuinka opinnot etenevat projektin aikana.

o Kustannukset ja resurssit. Alustavat suunnitelmat siitd millaisia laitteita ja
autoja tarvitaan. Tydryhman koko on hyva miettia jo tdssa vaiheessa, seka

mabhdollista rahoitusta.

Tassa vaiheessa on tarkead, ettd opiskelija osaa myyda ideansa luovasti ja herattaa
kiinnostuksen. Tamé& on aarimmaisen tarkea taito tydelamaa ajatellen. TUUBI -
kokouksen kannalta tdmén vaiheen esittelypohja on melko vapaa, kunhan yllalistatut
asiat kayvat selkeasi ilmi pitchauksessa.

TUUBI -kokous paattaa projektin jatkosta, eli siitd minkalaisella konseptilla projekti
etenee. Projekti voidaan ohjata tekem&én pienend sormiharjoituksena, asiakas- tai
yritysyhteistyoprojektina, tai koulutusohjelman sisaisena kurssiprojektina. Tassa vai-
heessa tuotannon eparealistisuus voi olla syyna siihen, ettéa tuotantoa ei voida kayn-
nistdd. Esimerkiksi tuotannon liiallinen kuormittavuus suhteessa resursseihin tai
opiskelijoiden opintojen etenemiseen voi olla syyna hylkaamiseen. Joskus opiskelijat
pyrkivat tekemdan useita samankaltaisia projekteja, jotka eivat enaa vaikuta opinto-

jen etenemiseen.

Vanhassa TUUBIssa ongelmana oli liian pitkalle viedyt idea-vaiheen dokumentit. Uu-
det TUUBI -ohjeet korostavat ideoinnin tarkeyttéa. Kun ideaa maltetaan hioa riittavasti,
siité keskustellaan eri yhteyksissa ja otetaan huomioon erilaiset nakékulmat, niin tuo-

tannon suunnitelukin helpottuu.

5.3 Tuotannon suunnittelu

Tama vaihe on ensiarvoisen tarked onnistuneen lopputuloksen saavuttamisen kan-
nalta. T&ma on myds tuottajan kannalta tuotannon tyolain ja vaativin vaihe. Ennen
kuin opiskelija voi siirtya 2. vaiheen TUUBI -kokoukseen, on hénen tehtdva melkoi-
nen maara tyota kaydessaan lapi tuotantosuunnitelman (Liite 3) kaikki vaiheet. Tama

vaihe edellyttda todella paljon yhteisty6td my6s ohjaavien opettajien kanssa, jotka
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ovat mielelladn nimetty jo TUUBIn 1. vaiheessa. Projektin suunnittelu edellyttaa
opiskelijoilta ainakin seuraavia vaiheita:

e Viimeistaan nyt hanki projektillesi ohjaavat opettajat

e Kasaa tyoryhma, jonka hyvaksytat ohjaavalla opettajalla

e Tarkenna ty6ryhmalaisten vastuualueet. Tyoturvallisuuden, vakuutusturvan
ja ryhman jasenten opintojen jatkuvuuden kannalta on tarkeaa, etta tyo-
ryhma koostuu henkildista, jotka ovat TUUBIssa hyvaksytty. Tyoryhman
muuttuessa, asiasta on keskusteltava ohjaavien opettajien kanssa, ja tyo-
ryhmalistaa on paivitettava.

e Kehittele kéasikirjoitus tuotantovalmiiksi ohjaavia opettajia hyvaksikayttaen.
Vain valmiin kasikirjoituksen kanssa 2. vaiheen TUUBI -kokoukseen.

e Laadi tuotantosuunnitelma huolellisesti. Poista kaikki suluissa olevat ohje-
tekstit, tarkista loogisuus, ja péaivita sisallysluettelo. Tarkistuta tuotanto-
suunnitelma ainakin yhdella ohjaavalla opettajalla. Liita mukaan kaikki tar-
vittavat liitteet, kuten:

- budijetti

- moodboard

- valosuunnitelma

- kuvasuunnitelma

- aikataulu

- tehtavaluettelo

- ym. tuotantosuunnitelma pohjassa mainitut kohdat

e Valmistaudu 10 minuutin mittaiseen pitchaukseen 2. vaiheen TUUBI -
kokouksessa. Pitchauksessa tulee ilmi ainakin seuraavat asiat:
- tarina
- tuotannollinen puoli

- taiteelliset nakdkulmat

TUUBI -kokouksessa tuotannosta keskustellaan, sitd arvioidaan ja siitd annetaan

palautetta. Etenemisvaihtoehdot ovat:
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A. Projekti hyvaksytaan, jolloin se saa tuotantonumeron. Tuotantonumero varmis-
taa, ettd projekti on virallinen TAMKin projekti, jolloin silla on lupa kayttaa
TAMKIn resursseja tuotantosuunnitelman ja budjetin puitteissa.

B. Projekti ohjataan tekemaan kevyena harjoitustyona tai esim. yritysyhteistyona.

C. Suunnitelma hylatdan. Hylkddmisen syy on useimmiten puutteelliset, epa-
realistiset ja ilman ohjausta valmistellut tuotantosuunnitelmat. Tydryhmalaisten

vaatimattomat opintopistekertymaét voi myds olla syyna hylkaamiseen.

Vanhassa TUUBI -mallissa toisen vaiheen TUUBI -kokoukseen tultiin usein vajaiden
tuotantosuunnitelmien kanssa. Tama vaihe oli epdmaaraisesti ohjeistettu, ja usein
opiskelijoiden kasitys oli, ettda TUUBI -kokous on paikka, jossa yksityiskohtia hiotaan.
Tasta kaytannosta haluttiin eroon, ja uusi ohjeistus edellyttad, ettd kaikki tuotanto-
suunnitelman kohdat tulee olla valmiina, ja keskustelut niistd kaydaan muulla ajalla
ohjaavien opettajien kanssa. TUUBI -kokouksen tehtava on arvioida kokonaisuutta,
ja sita, voiko tuotannon kaynnistaa. Uusi ohjeistus mahdollistaa kehittdvan keskuste-
lun TUUBI -kokouksessa, jossa viela voidaan tarkentaa yksityiskohtia, esimerkiksi
budjetin, aikataulun ja tydryhman osalta. Sisaltéon sinansa ei tassa vaiheessa enaa
juurikaan puututa. Kasikirjoitus on oltava valmis, ja kasikirjoituksen opettajan pitaa
tama vahvistaa. Vanhasta mallista poiketen, tuotantokoordinaattori tarkistaa ennen
kokoukseen kutsua, etta kaikki tarvittava tieto |0ytyy tuotantosuunnitelmasta, ja tarvit-

taessa pyytaa lisaselvityksia opiskelijaryhmalta.

5.4 Tuotantovaihe

Edellyttden, ettd tuotanto on saanut hyvaksynnan TUUBI -kokouksessa, eli sille on
myonnetty tuotantonumero, tuotanto voidaan kaynnistdd. Ennen tatd on opiskelijan
kuitenkin tehtava vaaditut korjausliikkeet. N&ita ovat yleensa TUUBI -kokouksessa
esiin nousseet asiat, kuten budjetin korjaus, tyéryhman paivitys tai jokin muu yksittai-

nen asia. Ohjaava opettaja / opettajat tarkistavat, ettad vaaditut korjaukset on tehty.

Tuotanto kaynnistyy huolellisella callsheetien tekemisella. Opiskelija laatii callsheetit

ja kuvasuunnitelmat ja hyvaksyttaa ne ohjaavalla opettajalla. Callsheetissa on naky-
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vissa kaikki kuvauspaivaan liittyva informaatio mm. paivan alkamis- ja loppumisaika,

kuvattavat kohtaukset kuvausjarjestyksessa seka kuvauslokaatioiden osoitetiedot.

Tybryhman saannot on hyva sopia ja kirjata yloés. Saanndissa tuodaan ilmi, kuinka
yhdessa tyoskennellddn. Hyvaksi todettu kaytantd on, etta sovituista palavereista

mydhastyminen tai vastuista luistaminen aiheuttaa aina jonkinlaiset sanktiot.

Tuotanto kaynnistetdaan ohjaavien opettajien kanssa, eli tiivis yhteistyd jatkuu. Tuo-
tantosuunnitelma ja kaikki dokumentit, kuten budjetin seuranta ja tyoryhmalista seké
sopimukset pidetaan ajan tasalla lapi koko tuotannon. Kuvauksissa esiin nousevat

ongelmat otetaan heti puheeksi ohjaavien opettajien kanssa.

Kuvausten tai toteutusvaiheen jalkeen opiskelijat valmistautuvat TUUBI 3:een. He
tayttavat 3. vaiheen paperit (Liite 4), ja palauttavat ne Tabulaan. Ennen kokousta
raakamateriaalia on kayty lapi ohjaavan opettajan kanssa. Kokoukseen opiskelijat
valmistavat raakaleikkauksen, nayttavat sen, seka esittdvat budjetin toteutumisen.
Kokouksessa keskustellaan onnistumisista, mita on opittu ja mita voisi tehda toisin.
Kokouksessa my6s arvioidaan sekd saadaan ja annetaan palautetta seka keskustel-

laan jatkosuunnitelmista.

Uusi TUUBI -ohjeistus varmistaa, ettd ohjaavat opettajat ovat mukana projektin tuo-
tantovaiheessa. He osallistuvat kokouksiin, ja ovat tietoisia tuotannon kulusta. Van-
hassa mallissa ei tdhan seikkaan ole kiinnitetty huomiota, vaan usein tuotannon ete-
nivat "villisti”, eika tapahtumista edellytetty raportointia ennen TUUBIn kolmatta vai-
hetta.

5.5 Tuotannon viimeistely

Opiskelija ottaa huomioon TUUBIN 3. vaiheessa saamansa palautteen, ja tekee kor-
jausliikkeet. Jalkityot etenevat ohjaavien opettajien seurannassa ja kun viimeinen
leikkausversio on valmis, opiskelijat sopivat ohjaavien opettajien kanssa purkukes-
kustelun. Tadma on opiskelijan oman osaamisen, kehittymisen ja arvioinnin kannalta
ensiarvoisen tarkedd. Purkukeskustelun jalkeen laaditaan projektin loppuraportti (Lii-

te 5) huolellisesti, ja palautetaan se Tabulaan. Opiskelija tekee koululle tuotannosta 2
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kpl kopioita ja 2 kpl kirjaston arkistokorttia, jotka tuodaan viimeiseen TUUBI -

kokoukseen.

Viimeisessa, eli 4:ssa TUUBI -kokouksessa katsotaan valmis tuote ja keskustellaan
siitd. Toteutunut budjetti esitelldaén, ja viimeistaan tassa vaiheessa tarkistetaan, etta
kaikki sopimukset ovat kunnossa, ja tarvittavat allekirjoitukset 16ytyvat. Koulun puo-

lesta sopimukset voi allekirjoittaa vain koulutusjohtaja.

Tuotannossa mukana olleet opiskelijat tekevat kukin oman henkilokohtaisen projekti-
raporttinsa Opiskelijat saavat opintopisteet taman projektiraportin pohjalta joko tutor-
opettajalta tai projektin ohjaavilta opettajilta. Henkilokohtaisia projektiraportteja ei ka-
sitella TUUBI -kokouksissa.

Aikaisemmin sopimuksien haaliminen oli usein hankalaa. Uuden ohjeistuksessa edel-
lytetaan, ettd tuotantoon liittyvat sopimukset, kuten tyéryhma- ja nayttelijasopimukset,
kuvausluvat, ja tilaajan kanssa tehdyt sopimukset ovat kunnossa, ja ne palautetaan
arkistointia varten koululle. Talla varmistetaan, etta sopimuksia ei tarvitse jalkikateen
etsia ja ettd projektipaallikkd on varmasti hoitanut kaikki tarvittavat sopimukset kun-
toon, ja tarvittavat allekirjoitukset |6ytyvat. Sopimuksien jalkikateen kirjoittaminen on

tyolasta, ja opiskelijoita on vaikea motivoida tahan tyéhoén kun tuotanto on jo valmis.

6 LOPPUPAATELMAT

Lahtokohta kehittamistehtavassani oli TAMKin TMM-yksikon toimintatavan kehittami-
nen. Tarve opiskelijaprojektien ohjausmallin uudistamiseen on ollut ilmassa jo pi-
demman aikaa. Viitisen vuotta kaytdssa ollut TUUBI -ohjeistus vaati paivitystd, koska
moni k&ytannon asia oli matkan varrella muuttunut. Koulun resurssien kayttdminen
ja varaamiskaytannét ovat muuttuneet ja henkilokunnan tyénkuvat olivat osin vaihtu-
neet. Toimintatavat ovat koko ajan muutoksen alla, joten vanhat ohjeet olivat osin
jopa harhaanjohtavia. Toimipisteen muutto Mediapolikseen oli ratkaiseva kaanne,

siihen, ettd ohjeet oli saatava pikaisesti uusittua. Toimintaympéariston muutos toi
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my6s mukanaan uudenlaista ajattelua siitd, kuinka asioita voisi tehda tehokkaammin
opiskelijoiden monipuolisen oppimisen siitd karsimatta. Resurssit ammattikorkeakou-
lukentalla eivat nailla nakymin ainakaan lisaanny, joten tama néakdkulma on ollut vah-

vasti myos ajatteluni pohjalla.

Tybelaman kehittdmishankkeissa toimintatutkimus ja konstruktiivinen tutkimus ovat
tyypillisia lahestymistapoja (Ojasalo & Moilanen & Ritalahti 2009, 25). Tassa tutki-
muksessani pohjana on vahva oma osaaminen ja tietopohja, jota minulle on tydhisto-
riani aikana kertynyt. Kaytannon kokemusta minulla siis on, mutta tutkimukseni aika-
na olen vasta ryhtynyt tutkimaan projektin hallintaa syvallisemmin. Aivoriihi tyoyhtei-
son kesken vahvisti ajatuksiani siitd, mihin suuntaan kehittamistyétani lahdin vie-
maan. Aivoriihessa kanssani keskusteli kasikirjoittamisen lehtori, tuotannon lehtori,
kuvauksen ja aanen lehtorit. Aivoriihen tarkoituksen oli teravoittaa ja tasmentaa
TUUBI -kokouskaytantoja. Padmaarana oli laatia selkeat ohjeet opiskelijoille, TUUBI -
kokouksen ydinryhmalle, opettajille ja henkilokunnalle. Tahtaamme siihen on, etta
TUUBI -kokouksessa vallitsee keskusteleva, innostava, tasa-arvoinen ja hyva ilmapii-
ri. Tahan paastddan mm. silla, etta sisaltokeskustelut kdydaan paaasiassa muualla.
Olen laatinut ohjeistuksen koskemaan erityisesti tv- ja elokuvatuotantoja. Edellisesta
TUUBI -ohjeistuksesta poiketen, uudessa ohjeistuksessa painotetaan esitytskente-
lya. Toisin sanoen, paapaino on siinda, kuinka opiskelijan tulee valmistautua TUUBI -
kokoukseen. Ohjaavien opettajien maaraa jokaiseen projektiin pyritddn lisaéamaan,
jotta jokainen projektin osa-alue vie opiskelijan opintoja eteenpain ja ammattitaito

kasvaa.

Paljon keskustelua on luonnollisesti kayty myds muissa yhteyksissa tydyhteison kes-
ken. Ideoita on heitelty ilmaan erilaisissa yhteyksissa, ja naitd olen kirjannut yl6s ja
tuonut niitd mukaan TUUBI -materiaaleihin. Kokonaisuutta ovat tadydentaneet myos
osaltaan opiskelijat, jotka ovat jokapdaivaisissa keskusteluissa tuoneet esille epékoh-
tia ja kehitysideoita. Valitettavasti opiskelijandkékulma jai kuitenkin puuttumaan tasta
tyostani, johtuen vanhempien opiskelijoiden, joille TUUBI -kaytannét ovat jo tuttuja,
harjoittelujaksojen ja muiden opintoihin liittyvien kiireiden vuoksi. Kuitenkin uskon,
ettd oma kokemus, ja opiskelijoiden kuunteleminen ja paivittainen tydskentely heidan
kanssaan on tuonut mukanaan myds opiskelijoiden ndkdkulmaa uusiin TUUBI -

ohjeisiin.
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Tata edella kuvaamaani tietopohjaani ja aivoriihitydskentelyd tukemaan olen tutustu-
nut projektinhallinnan teoriaan, ja kayttanyt tata aineistopohjaa kehittamistydssani.
Projekti on kertaluonteinen hanke, jolla on alku ja loppu. Lopputulokseen paasemi-
seksi on laadittava suunnitelmat huolellisesti, ottaen huomioon resurssit, aikataulu ja

tilaajan toiveet.

Opiskelijaprojekti pitad sisallaan paljon erilaisia oppimisen paikkoja, lahtien ideoinnis-
ta, sisallon tuotannosta ja sen kehittelysta, projektinhallinnasta, ihmisten kanssakay-
misesta, ristiriitojen hallinnasta ja niihin varautumisesta. Projektin sisalla tapahtuva
oppiminen on ensiarvoisen tarkedd ammattilaiseksi kasvettaessa. Jotta kehitysta ja
oppimista myo6s tapahtuu, ovat ohjaavat opettajat ja muu henkilokunta keskeisessa
asemassa. Riittava henkiloresurssointi on edellytys sille, ettd ohjukseen I6ytyy riitta-
vasti aikaa. Jokainen projekti on aina ainutlaatuinen, eika kahta samanlaista I0ydy.

Opiskelijaprojekteissa on myds epaonnistumiselle annettava mahdollisuus. Aina
kaikki projektit eivat onnistu, eikd se ole vaarallista. Oppimista tapahtuu myés naissa,
kun muistetaan analysoida seikat, mitka johtivat epaonnistumiseen, ja mietitdan pur-
kukeskusteluissa opettajan ja henkiloston kanssa, miten epaonnistumisen olisi voinut
estdaa ja miten siihen olisi voinut varautua. Kokemukseni mukaan naihin purkukes-
kusteluihin voisi ottaa mukaan koulun muun henkilokunnan edustajia, varsinkin sil-

loin, kun ep&onnistumisiin liittyvat koulun resurssit tai muut koulun kaytannot.

Projektipaallikké on keskeinen henkild koko projektin elinkaaren ajan. Projektipaallik-
ko pitdad langat kasissa ja toimii tydryhman tydnjohdollisena esimiehena. Han huoleh-
tii aikataulutuksesta, budjetoinnista, tyoryhmé&n kasaamisesta ja lukemattomista
muista paivittaisista tehtavista. Projektisuunnitelman laatiminen on ensimmaisia ja
vaativimpia projektipadllikon tehtavia. Ennen kuin projekti voi kdynnistya, on taytynyt
tehda valtava maaré selvityksia, organisointia, rahoitushakemuksia ja aikataulutusta.
Monitahoisten lonkeroiden yhdistaminen vaatii projektipaallikolta paitsi aikaa, myos
kykyd hahmottaa kokonaisuuksia, asioiden keskindisid suhteita. Projektipaallikolta
vaaditaan myods perddnantamattomuutta, ja rohkeutta tehda paatoksia, ja samalla

olla herkkakorvainen tydéryhméan tukija ja kuuntelija.
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Tilaajan palaute

Kehittamistydssani syntynyt materiaali on otettu TMM-yksikdssa kayttéon maalis-
kuussa 2015. Paasin esittelemaan uuden TUUBI -ohjausmallin TMM-yksikon Media-
alan-koulutusohjelman yhteisessé suunnittelupéivassa, jossa mukana oli koko koulu-
tusohjelman opettajakunta seka koulutuspaallikkd. Koulutuspaallikdn mukaan esittely
oli hyva ja yksityiskohtainen. Yleisesti pidettiin hyvana sitd, etta kaikki opettajat tulivat
hyvin informoiduiksi uusista yhteisista kaytanteista. Tyon tilaaja, eli kaytanndssa kou-
lutuspaallikko piti selvana parannuksena uutta TUUBI -kdytanteidenopasta, joka on
selkea ja hyva. Nelivaiheisuus koetaan hyvaksi, seka sitd, etta ohjaavia opettajia uu-

dessa mallissa on jokaiselle tydvaiheelle omansa.

Selkeéksi ja hyvaksi koettiin myds se, ettd nykyiset TUUBI -ohjeet ja dokumentit |0y-
tyvat samasta paikasta Tabula -alustalta. Aikaisemmin materiaali on ollut jakautu-
neena TAMKIn Intranetiin ja Tabula -alustalle, ja materiaalin hakeminen oli hanka-
lampaa. Tilaaja kiitteli myds dokumentointipohjia, jotka ovat nyt selkeat sisélléllisesti

ja graafisesti.

Kehitysideoita

Media-alan koulutusohjelman suunnittelupéivdssa esiin nousi kehitysideoita, joita
paatettiin yhteisesti toteuttaa vuoden 2016 alussa.

1. Kaupallisten asiakasprojektien ohjaus. Koettiin, ettd TUUBI -ohjausmalli on
lian hidas naihin projekteihin. Uutta ohjausprosessia on ryhdyttava néaita ulkoa

tulleita tilaustoita silmallapitaen kehittamaan.

2. Budjetin laatimisen malli. Tuotannon budjetin laatimiseen ei nyt kaytt6on
otetuissa TUUBI -ohjeissa ole mallia. Opiskelijat ovat voineet esittdd mielensa
mukaisella tavalla tuotannon budjetin. Palaverissa nousi esille ajatus, etta yk-
sityiskohtainen ja yhtenainen budjetointipohja olisi hyva laatia. Tassa tuotan-
non menot ja tulot olisivat selkeasti eriteltynd yhtenevaisella pohjalla, jolloin

dokumentin luettavuus paranisi.
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3. Yhteiset ohjeet kaikissa koulutusohjelmissa. Tulevaisuuden tavoitteena on,
ettd TMM-yksikossa tehtavien projektien ohjausmalli olisi yhtenevainen. Kuva-
taiteen seka Media & Arts—koulutusohjelmien opiskelijaprojektit kulkevat usein
TUUBI -mallista poiketen, ja tdhan halutaan muutos. Suunnittelua vaaditaan
etenkin koulutuspaallikdiden kesken, jotta yhtenevaan kaytantéoon tulevaisuu-

dessa paastaan.

4. Pitchausohjeet. TUUBI -ohjeisiin kaivataan tarkempaa ohjeistusta pitchauk-
seen etenkin 1. ja 2. vuoden opiskelijoita ajatellen. Aloittaville opiskelijoille ka-

site on usein vieras.

5. Valmiin materiaalin palautus. Keskustelimme TUUBINn neljdnnen vaiheen
materiaalin palautuksesta. Paadyimme siihen, etta materiaalien palauttaminen
tapahtuu jatkossa verkkokansioon, jolloin DVD-kopioita ei tarvitse enaa eloku-
vaprojekteista tehda.

Jatkotoimenpiteet

Laadin TUUBI -ohjeistuksen tilaajan toiveiden mukaisesti erityisesti koskemaan Tai-
de, musiikki, ja Media -yksikdon opiskelijoiden elokuva- ja tv-tuotantoja. Ohjeiden ja
pohjien pitaisi kuitenkin palvella myés muita yksikdsséa tehtavia projekteja, jotka voi-
vat olla tapahtumatuotantoja tai interaktiivisen median tuotantoja. Yleisesti ottaen
kaikki yksikdssa tehtavat projektit kayvat lapi nelivaiheisen TUUBI -kokouksen. Asia-
kasprojektien lisaantyessa TUUBI -mallin ongelma on sen hitaus. Riippuen tilauksen
luonteesta, huolellisesti suunniteltu ja loppuunviety tuotanto vaatii TMM-yksikdssa

minimissaan 2- 3 kuukautta aikaa.

Yksikdssé onkin puhuttu ns. nopean toiminnan mallista, tai osuuskuntamallista, jonne
voisi ohjata pienet tilausprojektit. Malli voisi olla tiivis versio TUUBI -mallista. Tama on
kehittelyvaiheessa talla hetkelld, ja ennen seuraavaa TUUBI -mallia, yksikdssé voisi
pureutua kysymyksiin: mitd opiskelija oppii hopeasti kasaan kyhatyista tuotannoista?
Onko ammattikorkeakoulun tehtava kerata ns. pienta rahaa, jota néissa tuotannoissa
liikkuisi, vai olisiko ammattikorkeakoulun moraalinen velvollisuus ohjata asiakkaat

ammattikentélle, varmistaakseen nain osaltaan opiskelijoiden ty6llistymisen?
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Tapahtumatuotannot ovat olleet melko pienessa roolissa viimevuosina TMM-yksikon
projekteissa. Tulevaisuudessa naiden tuotantojen maaran odotetaan kasvavan.
Vaikka kulttuurialan projektit kulkevatkin pitkélti samanlaisen kaavan mukaan, tapah-
tumatuotantoja varten olisi hyva laatia TMM-yksikdlle omat ohjeet sek& dokumentoin-
tipohjat.

Kehittamistehtavani on selkeyttanyt ammattikorkeakoulun kulttuurialan opiskelijoiden
projektiohjausprosessia. Se on antanut omaan ty6honi tuotantokoordinaattorina
Tampereen ammattikorkeakoulun Taide, musiikki ja media -yksikdssa uuden selkean
tyokalun. Paamaaranani on ollut parantaa ohjeiden Ioytymista ja kaytettavyytta niin
opiskelijoiden, opettajien ja muun henkilokunnan keskuudessa. On myos tarkeaa,
ettd ohjeet ovat helposti paivitettavissa, jolloin tiedot ja ohjeet pysyvat luotettavina ja
ajantasaisina. Toivon, etta kehittamistyostani on iloa ja apua myds muissa kulttuu-

rialan ammattikorkeakouluissa.
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.G / TAMPEREEN
s . AMMATTIKORKEAKOULU
Taide, musiikki ja media OS 2/15

TUUBI-

PROJEKTIKAYTANTEIDEN

OPAS

Tama opas on kasikirjasi koko projektin kaaren ajan ideasta valmiiseen tuotteeseen tai
palveluun. Oppaassa on maaritelty, mista TAMKIin taide musiikki ja media —yksikon
projektiohjausmallissa TUUBIssa on kyse. Oppaasta I6ydéat perustiedot siita, kuinka
valmistelet projektin, miten valmistaudut TUUBI-kokouksiin, sek& paljon muita
opiskelijaprojekteihin liittyvid kaytannon asioita.

©OTAMK taide, musiikki ja media



Liite 1

Sisallys
TAMKIn media-alan projektin MA&ArtelIMEA .............uuuuiiiiiiiiiiii e 3
Y1 N 1 1 RPN 3
(o ]=To] [ o | TR 5
TUOTANNON SUUNNITEEIU ... 5
TUOTANTOVAINE ... 7
TUOLANNON VIIMEISTEIY ... e e e e e e e e e 7
Resurssit ja Niiden NanKINta .............coooiiiiii e e e e e aeanns 8
LaitteiStot ja [AItEVASIAAVA ...........coiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e aaane 8
U o TR 8
T A e 9
862 TS S | SRR 9
SOPIMUKSEL ...t et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e et e e e e e e e e araa— 9
MUUL KEYTANNON @SIAL......ceiiiiiiiiii e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeeaaa e e e eeeeeennnes 10
Projektin tUlOSTUKSEL .......oooiiieee e 10
PrOJEKUKANSIOT ... 10
RV = 1B 0 (0] P 10
OPISKElJAVAKUULUKSEL. ...t 10
KalUSTOVAKUUTUKSET ...t e e e e et e e e e e e e e e eeeaen s e e e e e e eeeennes 11
Muut henKilOVaKUUTUKSEL .........ccorieeeie e e e e e e eeeees 11
Ulkopuolisen kaluston vaKuUttamINEN ...............uuueeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeees 11
Projektin arkistointi ja PAAEAMINEN ... 11



Liite 1

TAMKin media-alan projektin maaritelma

Projektilla on:
- TUUBI-kokouksessa saatu tuotantonumero
- Projektipaallikko (tuottaja)
- Useampi tekija tydryhmassa, jossa jokaisella oma toimenkuva ja vastuualueet
- Virallinen status koulussa suhteessa opintopistekertyméaan, taloushallintoon jne.
- Ennalta maaratyt tavoitteet ja resurssit

- Alku ja loppu

Tuotantoon hyvaksytty projekti voi hyvaksytyn tuotantosuunnitelman puitteissa:
- Lainata laitteita AV-kioskista
- Varata tiloja ja autoja TAMKIin Peppi —jarjestelmasta
- Tehda ulkoisia ennalta sovittuja kuluja

- Tuottaa tekijoilleen opintopisteita, kun raportit palautetaan

Mika TUUBI?

TUUBI on TAMKin media-alan opinnoissa kaytdssa oleva opiskelijaprojektien ohjausmalli.
Lahes jokainen media-alan tuotanto kay lapi nelivaiheisen TUUBIN. Poikkeuksena ovat

joidenkin kurssien sisalla toteutettavat pienet tuotannot, eli ns. sormiharjoitukset.

Jokaiseen TUUBI-kokoukseen valmistaudutaan huolellisesti tutor-opettajan sek& ohjaavien
opettajien ohjauksessa. limoittautuminen TUUBI-kokouksiin tapahtuu oppimisymparisto
Tabulan kautta. TUUBI-kokousten ajankohta kannattaa tarkistaa Tabulasta etukateen, silla
jokaiselle TUUBI-kokoukselle on luotu oma alueensa, joka on avoinna palautuksille vain
maaraajan ennen kokousta. Materiaalin palauttaja saa séahkopostiinsa tarkan ajan, milloin

TUUBI-kokouksessa tulee olla paikalla. Materiaalin palauttaja on vastuussa siita, etta koko
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tydbryhmaé saa tiedon aikataulusta. Kokouksessa on oltava paikalla ainakin tydryhman

vastuuhenkilot.

lImoittautuminen TUUBIIn Tabulan kautta on pakollista. Deadlinen jalkeisia palautuksia ei
oteta huomioon! TUUBI-kokouksia jarjestetaan kymmenen kertaa lukuvuodessa, ja
jokaisessa kokouksessa kasitellaan erivaiheissa olevia tuotantoja. TUUBI-kokoukset ovat

avoimia tilaisuuksia ja oppimisymparist6ja kaikille opiskelijoille ja henkilokunnalle.

TUUBI-kokouksiin hyvaksytaan vain valmiille pohjille tehdyt suunnitelmat. Jokaiselle
vaiheelle on laadittu omat pohjansa. Tuotantokoordinaattori tarkistaa materiaalit ja pyytaa

tarvittavat tadydennykset ennen TUUBI-kokoukseen hyvaksymista.

Valmiit pohjat eri vaiheiden materiaalien palauttamista varten |6ytyvat TABULAsta.

TUUBI1-2-3-4

Ideointi Tuotannon Tuotanto Tuotannon
e TUUBI 1 suunnittelu « TUUBI 3 viimeistely

e TUUBI 2 e TUUBI 4
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Ideointi

Ennen ensimmaistd TUUBI-kokousta ideaa on haudutettu perusteellisesti. Olet avannut
ideaasi ystaviesi ja opiskelijatovereillesi seka keskustellut siité tutor-opettajasi kanssa. Ole
ajoissa liikkeelld, jopa puoli vuotta ennen mahdollista tuotantoa. Ole realistinen
aikataulujen ja resurssien kanssa. Valmistaudu 5 minuutin pitchaukseen 1. vaiheen
TUUBI-kokouksessa. TUUBI-kokous paattaa jatkosta!

Ideapaperin tayttaminen:

e Projektin alustava nimi

e Kerro mista projektissa on kyse

e 1. TUUBI-kokouksen paivamaara

e Tyoryhma. Koko tydryhmaa ei valttamatta tassa vaiheessa tiedeté. Laita than
ainakin oma nimesi.

e Oppimistavoite. Kerro, mita haluat / haluatte taman projektin aikana oppia seka
se, mihin opintojaksoon projekti kuuluu.

e Tausta. Kerro, miksi ja kenelle taméa projekti pitaisi tehda.

e Aikataulu. Kerro projektin alustava aikataulu. Pohdi, kuinka opintosi etenevét
projektin aikana.

e Kustannukset ja resurssit. Kerro alustavat suunnitelmat siitéa, millaisia laitteita ja
autoja tarvitset. Tydryhman koko on hyva miettia jo tassa vaiheessa, seka
mahdollista rahoitusta.

e Myy ideasi luovasti ja herata kiinnostus. Loppuun voit lisata tarpeen mukaan

sivuja, joissa tuot esille ideaasi kuvin, sloganein, tarinoin tms.

Tuotannon suunnittelu

e Hanki projektillesi ohjaavat opettajat

e Kasaa tydryhma, jonka hyvaksytat ohjaavilla opettajilla
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Tarkenna tydryhmalaisten vastuualueet. Ty6turvallisuuden, vakuutusturvan ja
ryhman jasenten opintojen jatkuvuuden kannalta on tarkeaa, etta tydryhma
koostuu henkildista, jotka ovat TUUBIssa hyvaksytty. Tydryhm&n muuttuessa,
asiasta on keskusteltava ohjaavien opettajien kanssa, ja tyéryhmalistaa on
paivitettava.

Kehittele kasikirjoitus tuotantovalmiiksi ohjaavia opettajia konsultoiden. Tule aina
valmiin kasikirjoituksen kanssa 2. vaiheen TUUBI-kokoukseen.

Laadi tuotantosuunnitelma huolellisesti. Poista kaikki suluissa olevat ohjetekstit,
tarkista loogisuus, ja paivita sisallysluettelo. Tarkistuta tuotantosuunnitelma
ainakin yhdella ohjaavalla opettajalla. Liita mukaan kaikki tarvittavat liitteet,
kuten:

- budjetti

- moodboard

- valosuunnitelma

- kuvasuunnitelma

- aikataulu

- tehtavaluettelo

- ym.

Valmistaudu 10 minuutin mittaiseen pitchaukseen 2. vaiheen TUUBI-
kokouksessa. Pitchauksessa tulee ilmi ainakin seuraavat asiat:

- tarina

- tuotannollinen puoli

- taiteelliset nakdkulmat

TUUBI-kokouksessa tuotannosta keskustellaan, sita arvioidaan ja siitd annetaan

palautetta. Etenemisvaihtoehdot ovat:

A. Projekti hyvaksytaan, jolloin se saa tuotantonumeron. Tuotantonumero varmistaa,

ettd projekti on virallinen TAMKIin projekti, jolloin silla on lupa kayttaa TAMKIn

resursseja tuotantosuunnitelman ja budjetin puitteissa.

B. Projekti ohjataan tekemé&an kevympana harjoitustytna tai esim. yritysyhteistyona.

C. Suunnitelma hylataan. Hylkddmisen syy on useimmiten puutteelliset, epérealistiset

ja ilman ohjausta valmistellut tuotantosuunnitelmat. Tyoryhmalaisten vaatimattomat

opintopistekertymat voi myos olla hylkdamisen syy.
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Tuotantovaihe

Huomioi TUUBIN 2. vaiheessa saamasi palaute, ja tee korjausliikkeet.

Sovi ohjaavien opettajien kanssa opintopisteiden kertyma aina projektikohtaisesti.
Hyvéaksyta kuvasuunnitelma ohjaavalla opettajalla. Laadi callsheetit, ja hyvaksyta ne
ohjaavilla opettajilla. Callsheetissa on nakyvissa kaikki kuvauspaivaan liittyva informaatio
mm. paivan alkamis-ja loppumisaika, kuvattavat kohtaukset kuvausjarjestyksessa seka
kuvauslokaatioiden osoitetiedot. Hyvia pohjia callsheetin tekemiseen l16ydéat netista, esim.
AVEKIin sivuilta.

Tybryhman s&dannoét on hyva sopia ja kirjata yloés. S&ddnnoéissa tuodaan ilmi, kuinka
yhdessa tyoskennellaan. Hyvéaksi todettu kaytantod on, etta sovituista palavereista

myo6hastyminen tai vastuista luistaminen aiheuttaa aina jonkinlaiset sanktiot.

Tuotanto kaynnistetdan ohjaavien opettajien kanssa, eli tiivis yhteisty0 jatkuu. Pida
tuotantosuunnitelma ja kaikki dokumentit, kuten budjetin seuranta, tyéryhmalista ja

sopimukset ajan tasalla lapi koko tuotannon.

Valmistaudu kuvausten jalkeen TUUBI 3:een. Tayta 3. vaiheen paperit, ja palauta
Tabulaan. Valmistaudu kokoukseen nayttamalla tuotannosta raakaleikkaus, seka
esittelemalla budjetin toteutuminen. Kokouksessa keskustellaan, arvioidaan sek& saadaan

ja annetaan palautetta.

Tuotannon viimeistely

Ota huomioon TUUBIN 3. vaiheessa saamanne palaute, ja tee korjausliikkeet. Jalkityot
etenevat ohjaavien opettajien seurannassa. Saatuasi tuotannon valmiiksi sovi ohjaavien
opettajien kanssa purkukeskustelu. Tama on oman osaamisesi, kehittymisesi ja arviointisi
kannalta ensiarvoisen tarkeda. Sovi ohjaavien opettajien kanssa versioiden katselu ja
varaa katselutila, luokka 13005. Laadi projektin loppuraportti purkukeskustelun jalkeen

huolellisesti, ja palauta se Tabulaan. Tee koululle tuotannosta 2 kpl kopioita ja 2 kpl
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arkistokorttia, jotka tuot mukanasi TUUBI-kokoukseen. Kokouksessa katsotaan valmis
tuote ja keskustellaan siitéd. Toteutunut budjetti esitellaan, ja viimeistaan tasséa vaiheessa
tarkistetaan, etta kaikki sopimukset ovat kunnossa, ja tarvittavat allekirjoitukset 16ytyvat.

Koulun puolesta sopimukset voi allekirjoittaa vain koulutusjohtaja Kai Salonen.

Saat opintopisteet henkilokohtaisen projektiraportin pohjalta joko tutor-opettajaltasi tai
ohjaavalta opettajaltasi. Henkilokohtainen projektiraportti —pohja 16ytyy myds intrasta.

Henkilokohtaisia projektiraportteja ei kasitella TUUBI-kokouksissa.

Resurssit ja niiden hankinta

Laitteistot ja laitevastaava

Projektia varten tarvittavat laitteet varataan AV-kioskista. Varaus tulee tehdéa hyvissa ajoin
paikan paalla ja ottaa projektisuunnitelma (josta nakyy projektinumero ja perusteet
laitteille) mukaan varaustilanteeseen. Varaukset kohdistetaan projektinumerolle, koska
projektin paatettya tarkistetaan, etta kaikki laitteisto on projektin osalta palautettu.
Suositeltavaa on myds varmistaa muutamaa paivaa ennen noutoa laitteiden paikallaolo.
Kannattaa ottaa AV-kioskin aukioloajat ylos hyvissa ajoin niin tavaroiden haun kuin

palautuksen osalta.

Autot

Opiskelijat voivat tarkastella autojen varaustilannetta Peppi —resurssijarjestelman kautta,
mutta varaukset hoitaa ajoneuvoista vastaava Simo Lankinen. Varaukset on tehtava

hyvissa ajoin.

Projektilla tulee olla nimetty autovastaava, jonka nimissa kaikki autot varataan, ja joka
vastaa kuskien patevyydesta ja tietdd missa ja kenella autot millakin hetkella ovat. Auton
varaamisen yhteydessa tulee esittaa voimassa oleva ajokortti. Koulun autoja voi varata

vain projektikayttoon.
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Jokaiselle autolle on oma tankkauskortti, jonka tarpeen mukaan voi kuitata Simo
Lankiselta pidemmille kuvausmatkoille mukaansa. Kuitit tankkauksesta toimitettava aina

Simolle. Oman rahan kayttta ja naista kuittien tuomista koululle on valtettava.

Tilat

Olemassa olevat tilavaraukset nakee Peppi — resurssien suunnittelu ja varaus kohdasta
kuin autotkin. Projektia varten voi tiloja varata Simo Lankisen tai ohjaavan opettajan

kautta.

Laskut

Projektien hankinnat tehdaan ostoihin oikeuttavalla luvalla, eli ns. ostolapulla. Ostolappuja
materiaalien hankintoja varten kirjoittavat Jouni Hirvonen ja Rolf Achrén. Kaikki kulut on

hyvéaksytettava TUUBI-kokouksessa.

Sopimukset

Projektipaallikkoé valmistelee sopimukset, mutta ei voi allekirjoittaa niita koulun puolesta.
Kaikki sopimukset allekirjoittaa koulutusjohtaja Kai Salonen. Intran Tuubi-ohjeet >
sopimukset -kansiossa on useita sopimuspohjia, joita voi muokata tarpeeseen sopivaksi.
Keskustele ohjaavan opettajan kanssa tarvittavista sopimuksista. Sopimuspohjia 16ytyy
seka suomeksi etta englanniksi.

Erilaiset tekijAnoikeussopimukset (kuva, teksti, &ani, nayttelija, levitys- ja julkaisu, oikeus
koodiin jne.) ovat tarkeita kaikissa mediatuotannoissa. Myds kuvauspaikkoina toimivien
tilojen kaytto tulee kirjallisesti sopia ja olla tietoinen niihin liittyvista vakuutuksista.
Sopimuksen arvo tulee esiin vasta ongelmatilanteessa. Pyyda apua ajoissa!
Vaastuuhenkilo toimittaa kaikki allekirjoitetut alkuperaiset sopimukset arkistoitavaksi

tuotantokoordinaattori Outi S6derholmille.
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Valmiit sopimuspohjat [6ytyvat TABULAsta

Muut kaytannon asiat

Projektin tulostukset

Tybryhma valitsee keskuudestaan tulostajan tai tulostajat (max 2 hléad). Pyynto jaetun
tulostustilin kayttboikeudesta, seké alku- ja loppupéaivamaarat ilmoitetaan koulutuspaallikko

Pertti Naraselle.

Projektikansiot

Kaikille projekteille on jarkevaa hankkia projektimateriaalien tallentamista varten
projektikansio, jonne kaikilla tydryhman jasenilla on kayttdoikeus. Kirjoita ohjaavalle
opettajalle viesti, jossa tietoina projekti ja projektinumero, kansion nimi, tilantarve, yksi tai
kaksi yhteyshenkiloa, seka kansion voimassa olo aika. Laheta viesti siis ohjaavalle
opettajalle, joka edelleen lahettad sen hyvaksynnalladn helpdeskiin. Yhteyshenkilot saavat
oikeudet lisata kansion kayttdoikeudet muulle tydryhmalle.

Vakuutukset

Opiskelijavakuutukset

Opiskelijat on vakuutettu silta osin kun suorittavat opintojaan:
- opetus

- opiskeluun liittyvat matkat

- matkat koululle ja takaisin

- opiskelijaprojektit

- tyGharjoittelu ei-tydsuhteessa

10
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Kalustovakuutukset

Kalustomme on vakuutettu sekd Suomessa ettd ulkomaan matkojen varalta.
Ulkomaanmatkojen osalta pitaa tehda tulliselvitys, jolla todennetaan laitteiden vienti maan
rajojen ulkopuolelle. Vakuutusyhtid saattaa korottaa omavastuutasoa, ainakin joidenkin

maiden osalta.

Vakuutuksemme ei kata ulkopuolisen omaisuutta (autoja, laitteita, rakennuksia, asuntoja
yms.). Niilla on yleensa joko lakisaateinen tai vapaaehtoinen vakuutus omistajan toimesta.
Selvita, ettd vakuutus sisaltyy maksettaviin vuokriin tai kayttokorvauksiin. Ellei néin ole,
laitteen tai rakennuksen luovuttajan pitaisi erikseen edellyttd&d meidéan ottavan kayton
aikainen vakuutus. Erityisen tarkkana tulee olla vuokrattaessa asuntoja, koska esimerkiksi

myytava tai tyhjilladn oleva asunto ei valttamatta ole vakuutettu.

Muut henkilovakuutukset

TAMKissa on sivullisia koskeva vakuutus, joka kattaa virallisissa TUUBI-projekteissa
sattuvat henkildvahingot. Vakuutus kattaa projektissa esiintyvat TAMKin ulkopuoliset
henkil6t, kuten nayttelijat ja avustajat. Tydryhmalistasta on l16ydyttava jokaisen projektissa

mukana olevan henkilén nimi. Pid&a avustajista ajan tasalla.

Ulkopuolisen kaluston vakuuttaminen

Projektin vastuuopiskelija/opiskelijatuottaja selvittd&d, onko TAMKIn ulkopuolelta hankittava
laite-, kiinteistd-, asunto tms. vakuutettu. Jos on vakuutettavaa, Mika Nousiainen

(mika.nousiainen@tamk.fi) valittaa tiedon eteenpain.

Projektin arkistointi ja padttaminen

Projekti katsotaan paattyneeksi:

- kun sen kaikista TUUBI-vaiheista l6ytyy asiakirja (TUUBI-paperit) koulun arkistosta

11
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- projektista tehdyt alkuperaiset sopimukset on toimitettu koululle
- kaikki tuotannossa kaytetty kalusto on palautettu AV-kioskiin

- tuotannosta on toimitettu arkistointikappaleet (2 kpl) seka arkistokortit (2 kpl)

©TAMK taide, musiikki ja media
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—I_/' . / TAMPEREEN
~ AMMATTIKORKEAKOULU
IDEAPAPERI Kuva:

Idean nimi:

Mistd ideassa on kysymys:

Tyoryhma:
Paivays:
Oppimistavoite seka taustat
Kirjoita, mitd haluatte tiz=d projektizza Kirjoita, kenelle ja miksi projekti pitdisi

oppia: toteuttaa:
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Aikataulu, kustannukset ja resurssit

Kirjoita, millainen on suunniteltu aikataulu: Kirjoita, paljonko maksaa, mitd laitteita,
autoja vm.:

Idean esittely kuvilla, sloganeilla, tarinalla, tms.
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Taide, musiikki ja media

TUOTANTOSUUNNITELMA

Perustiedot

Ty6nimi: (kdytetaan koko projektin ajan)

Tuotannon lyhyt kuvaus: (kerro vapaamuotoisesti muutamalla lauseella)
Kurssi / opintojakso: (mille kurssille tai opintojaksolle kuuluu)
Tuotannon kategoria: (AV / Interactive Media / Printti / Tapahtuma)
Tuotannon aikataulu: (alkaa — loppuu)

Vastuuhenkiléiden tiedot (esim. tuottaja ja ohjaaja)

Tyon tilaajan / yhteisty6tahon tiedot

W

TUUBI-kokouksen hyvaksynta

Paivamaara: Tuotantonumero:

Ohjaavat opettajat:
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1 Johdanto ja taustat

Selosta aihepiiria ja taustaa ja selvitda mita ollaan tekemassa seka miksi ja kenelle.

2 Tyo6ryhma

2.1 AV-tuotannon ty0ryhma

Kayta alla olevaa valmistaulukkoa. Lisaa henkilita ja soluja tarpeen mukaan.

Tuotantopaallikko:
Ohjaaja:
Kasikirjoittaja:

Kuvaussihteeri:

Kuvaaja:

Kameramies:
Aanittsja:
Ainen jalkikasittelija:

Leikkaaja:

Valaisija:

Lavastaja:

Puvustaja:

Naamioitsija:
Graafikko:
Valokuvaaja:
Tiedottaja:
Purkuvastaava:

Nayttelijat:
Muut:

2.2 Interaktiivisen median ty6éryhma

Kayta alla olevaa valmistaulukkoa. Lisda henkil6ita ja soluja tarpeen mukaan.

Projektipaallikko:

Projektiassistentti:
Kasikirjoittaja
Konseptisuunnittelija:




Graafiset suunnittelijat

Still-kuvaaja:

Videokuvaaja:

Sisélléntuottaja / Copy:

3D-mallintaja:

3D-animaattori:

Aanisuunnittelija:

Ohjelmoijat:
Kayttoliittyma-
suunnittelija:
Muut:

2.3 Projektitutorit

Projektitutorit ovat opiskelijoita, jotka ovat jo osallistuneet vastaaviin ty6- ja projektitehtaviin ja jotka sitoutuvat
toimimaan tutorointitehtavissa aina tarpeen tullen. Hyédynna kokeneempia opiskelijoita erilaisissa tuotantoon
liittyvissa ongelmakohdissa!

3 Sisaltosuunnitelma

Selked ja ytimekas esitys tuotannon valmiista sisdltdsuunnitelmasta. Voit esittda suunnitelmat joko suoraan tassa tai
selostaa yleiselld tasolla ja laittaa tarkat tiedot liitteiksi.

Av- projektissa on esitettava:

- Synopsis

- Valmis kasikirjoitus

- Valmis kuvakasikirjoitus

- Levityssuunnitelma

- Valmis ddnisuunnitelma

- Valmis valaisusuunnitelma
- Ohjaajan sana

Interaktiivisessa mediassa on esitettava:

- Sisdltdésuunnitelma

- Konseptisuunnitelma

- Rakennesuunnitelma ja vuokaavio
- Ulkoasuehdotelma



- Kaytto- ja markkinointisuunnitelma

4 Esituotantoselvitys

Selosta, mita tyovaiheita esituotantovaiheessa on tehty, ketka ovat tehneet ja minka verran. Hyvin tehdysta
suunnittelutydsta voi saada opintopisteitd, vaikka tuotanto ei syysta tai toisesta etenisi suunnitelmien mukaisesti.

5 Tavoitteet

5.1 Tuotannon lopputuloksen tavoitteet

Mita halutaan saavuttaa, miten ja miksi?

5.2 Kohderyhma

Madrittele kohderyhma ja anna esimerkki tavoitelluista kayttdjista, katsojista tai asiakkaista.

5.3 Lopputuloksen laatukriteerit

Miten varmistetaan tuotteen laatu? Tuo esille tuotteesta ne osa-alueet, jotka ovat olennaisia laadulle.

5.4 Tydryhmén oppimistavoitteet

Omaan oppimiseen ja kokemukseen liittyvat tavoitteet.

5.5 Tilaajan tavoitteet

Miksi ja mihin kdytt6on?

6 Tuotannon suunnittelu

6.1 Tuotannon aikataulu

Kayta alla olevaa taulukkoa yleisen tason aikataulujen esittamiseksi. Tarkempi tyotehtavien aikataulutus
tehddan esim. Microsoft Project —ohjelmistolla ja laitetaan liitteeksi.

esim.
Tuotantosuunnitelman

kasaaminen, idean




hautominen ja
tyéryhmdn kasaaminen,
kuvauspaikat ym

Tuotantoon
hyvaksyminen: TUUBI pv
Tuotantovaihe:

Jalkityovaihe:

Levitys:

6.2 Tehtavaluettelo

Yksityiskohtaisen tehtavaluettelon tekemiseen kannattaa panostaa, silla sita tehtdessa esille nousee usein
tyovaiheita, joita ei muuten tule huomioineeksi. Kunkin osa-alueen vastuuhenkil® tekee vastuualueensa
tehtavaluettelon.

6.3 Kuvaussuunnitelma

Kokoa tiedot talla hetkella tiedossa olevista kuvauspaikoista. Tdydenna sitd mukaa, kun kuvauspaikat varmistuvat.

6.4 Resurssiselvitykset

6.4.1 LAITTEISTOT
Tuotantoymparistot ja -ohjelmistot. Myds jalkituotantoon kaytettavat kuvan- ja ddnenleikkausohjelmat.

6.4.2 MEDIAMUODOT
Missd muodossa kuvataan/tehdaian, enta lopullinen levitysmuoto?



6.4.3 AUTOT

Mita autoja, milloin ja miksi? Riittavatkod koulun autot vai tarvitaanko kaupungin henkildéautoja? Mihin autoilla

ajetaan (esim. lokaatiot)? Kuinka usein? Montako ihmista kuljetetaan?

6.4.4 TILAT
Mita tiloja ja milloin? My0s aani- ja kuvaeditit, studio, projektipaallikdiden tydasemat jne.

6.45 VAKUUTUKSET
Onko tarvetta erillisille vakuutuksille? Ohjeet koulun vakuutuksista l6ytyvat intran projektikdytanteiden
oppaasta.

6.4.6 PROJEKTIN TULOSTUKSET

Budjetoidaan sisdisiksi kuluiksi. Paivitetyt hinnat |6ytyvat intrasta. Opiskelija huolehtii itse tulostuspisteiden

pyynnon (helpdesk@tamk.fi), kun tuotantosuunnitelma on hyvaksytty.

6.4.7 MATERIAALIN SAILYTTAMINEN
Missd materiaali sdilytetdadn ja kenen vastuulla se on? Jos tarvitaan projektikansio, laita tiedot tahan:

e ———

7 Sopimukset

Listaa KAIKKI tuotantoon tarvittavat sopimukset. Sopimuspohjat ja lisdohjeet 16ytyvat intran projektikdytdnteiden

oppaasta. lIman allekirjoitettuja sopimuksia valmista tuotetta ei voida saattaa yleisdn saataville. Muista siis hoitaa

sopimukset huolellisesti ja ajoissa kuntoon!

8 Budjetti

Selked ja ytimekas selostus tuotannon budjetista. Tarkemman jaottelun voit tehda Excell-liitteeksi. Seuraa tuotannon

aikana kuluja, ja merkitse ne tarkasti toteutuneeseen budjettiin sitd mukaa kun kuluja tulee.

8.1 Sisaiset kulut

Sisdiset kulut ovat koulun laitteiston ja materiaalien kdytosta aiheutuvia kuluja. Sisdisiin kuluihin lasketaan myos

tyoryhmat palkat, jotka maksettaisiin, mikali kyseessa ei olisi oppimisprojekti.



Palkat Ammattiliittojen nettisivut
Autokulut Intrassa

- Auto 1 (henkilo/paketti)

- Auto 2 (henkilo/paketti)

- Auto 3 (henkilo/paketti)
Toimisto- ja puhelinkulut:
Prepaid 10-20€
Tulostuspisteet
Postikulut

- Suurtulostus

- Muut
Tilavuokrat (koulun tilat) Hinnasto intrassa
Laitteistovuokrat Hinnasto intrassa
Materiaalikulut

Sisdiset kulut yhteensa:

8.2 Ulkoiset kulut

Ulkoiset kulut ovat koulun ulkopuolelta ostoluvalla hankittuja tai vuokrattuja tuotteita tai palveluita. Tuotantoon
voidaan saada rahaa koululta ulkoisiin kuluihin perustelluista syista, tuotannon luonteesta sekd oppimishyodysta
riippuen.

Lisaa taulukkoon riittdva maara riveja, joihin mahtuu riittavasti informaatiota, eli se mista kulut muodostuvat.

Palkat Ammattiliittojen nettisivut
Matkakulut VR / Matkahuolto
Autokulut Hertz

Jos kuvaukset kohtuuttoman
kaukana palveluista tai jos
Catering kuvauksissa on mukana lapsia.
Tilavuokrat (koulun ulkopuoliset) Kuvauslokaatiot
Laitteistovuokrat (koulun ulkop.)
Materiaalikulut

Muut kulut

Ulkoiset kulut yhteensa: €

8.3 Tulot

Tahan taulukkoon merkitaadn kaikki tuotantoon liittyvat tulot. Opiskelijaprojekteissa opetellaan myo6s rahoituksen
hankkimista eri tahoilta. Lisda taulukkoon tarvittava maara riveja.

Laskuttaako koulu,
maksetaanko stipendind,
Asiakkaan suoritus saako opiskelija palkkaa.




Jos opiskelija saa suoraan
palkkana, ei lasketa
“tulot yhteensd” —
sarakkeeseen.

Apuraha

Sponsorimaksut

Tuotteen myyntitulot

Sisaanpaasymaksut

Omarahoitus

Muut:

- esim.
oheistuotemyynti

Tulot yhteensa:

10.Riskikartoitus

SWOT-analyysissa kartoitetaan projektille vahvuudet (strongness), heikkoudet (weakness), mahdollisuudet

(opportunities) ja uhat (threats).

© TAMK, taide, musiikki ja media 2015
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3. VAIHE, VALIRAPORTTI

Projektin nimi:

Paivays:

Tyoryhman keskeiset henkilot:
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Miettikaa, ja kirjatkaa ylos naita asioita TUUBI-kokouksen 3. vaiheen
keskustelua varten:

Kuinka tyoryhma toimi (roolitus, yhteistyo, ilmapiiri)?:

Millaista palautetta olette saaneet opettajilta ja
asiakkaalta?:

Kuinka kehittaisitte tyoskentelya, mita opitte, mita
tekisitte toisin?:
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Onko syntynyt materiaali onnistunutta ja
kayttokelpoista?:

Kuinka opinnot / opinndytetyo6t ovat edistyneet?:

Mika on budjetin tilanne, onko budjetin seuranta ajan
tasalla?:
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Onko sopimukset kunnossa? Milloin viimeistaan kaikki
allekirjoitukset?

Onko aikataulu pitanyt?

Miten projekti etenee ja milloin valmistuu?

Jatkosuunnitelmat, esim. festarit?

© TAMK, taide musiikki ja media 2015
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TUOTANNON LOPPURAPORTTI

Perustiedot

Tuotannon nimi:

Tuotanto numero:

Kurssi / opintojakso: (mille kurssille tai opintojaksolle kuuluu)
Tuotannon kategoria: (AV / Interactive Media / Printti / Tapahtuma)
Tuotannon kokonaiskesto: (alkaa — loppuu)

Lyhyt selostus projektista:

Vastuuhenkildiden tiedot (esim. tuottaja ja ohjaaja)

Tyon tilaajan tiedot

W

Ohjaavat opettajat:
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1. Projektin esittely (kerro paakohdat, mista projektissa oli kyse ja mika oli lopputuote):

2. Tavoitteiden saavuttaminen (missi onnistuttiin / missi ei onnistuttu):

2.1.Sisall6lliset tavoitteet (tuote, levitys, jakelu, loppukayttd. Missa onnistuttiin / missa ei
onnistuttu):

2.2.Tyéryhman tavoitteet (tiimin toimivuus ja tavoitteiden saavuttaminen, noudatettiinko ryhman
sdantoja. Missa onnistuttiin / missa ei onnistuttu):

3. Budjetti (yhteenveto budietista tahin ja liitteeksi toteutunut budjetti):

3.1 Mita opittiin budjetoinnista ?

4. Aikataulut (esituotanto, tuotanto, jalkituotanto, palaverit, callsheetit, kuvasuunnitelmat,

valosuunnitelmat jne. Toteutuiko asetammanne aikataulut):

4.1 Mita opittiin aikataulutuksesta?:

5. Projektin itsearviointi (pohtikaa, miksi onnistuttiin ja mits olisi voinut tehdi toisin, ja
kuinka):

6. Palautetta opettajille ja henkilokunnalle:

Liita mukaan toteutunut budjetti ja arkistointikortti.
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