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PARTION ISOJEN PROJEKTIEN OPAS

Tdma opas on tehty helpottamaan Suomen Partiolaisten projektien onnistumista. Se on tarkoitettu jarjestossa
tehtdvien isojen projektien kayttoon, mutta sitd voi vapaasti soveltaa myos esimerkiksi partiopiirien vastaaviin
projekteihin. Oppaan kohderyhma ovat projektien johtajat, niiden ohjausryhmadt, Suomen Partiolaisten hallitus ja
valiokunnat.

Opas ei ole kaikki sudenkuopat kiertdva tarkka askelmerkkiohje, vaan pikemmin kokoelma hyvaksi havaittuja
kdytantoja, jotka helpottavat projektissa onnistumista ja kasvamista. Monesti tamad opas tarjoaa enemman kysy-
myksid kuin vastauksia, mutta toivomme niiden herattavan sinut pohtimaan asian tarkeytta juuri omassa projek-
tissasi. Projektin luonteesta riippuen projektissa tulee ottaa huomioon myods esimerkiksi partiomenetelman tai
vaeltajaikdkauden ohjelman toteutuminen, vaikka niitd ei tassa ohjeessa kasitella.

Opas ei ole myodskddn tae onnistuneesta projektista, vaikka opasta noudattaisi pilkulleen. Vastaavasti projekti voi
onnistua erinomaisesti, vaikka asiat tehtdisiin timan oppaan ohjeista eroavalla tavalla. Mieti siis aiheita yhdessa
tiimisi kanssa. Kun kaipaat lisdtietoja, esimerkkeja aiemmista toteutustavoista tai sparrauskumppania, muista
ohjausryhmadsi. Se on nimenomaan projektin johtoa varten.

Tunnista tarkeimmat asiat, joissa haluat onnistua. Toiveiden tynnyri on syva, eikd aivan kaikkea ole realistista
toteuttaa sataprosenttisesti hiotuksi timantiksi.

Antoisaa matkaa!

Tama opas voimassa toistaiseksi ja sen on hyvaksynyt Suomen Partiolaisten hallitus 24.4.2019.
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1 Toimeksianto

Projekti on kertaluontoista ja tavoitteellista toimintaa, jolla on maaratty alku, loppu ja resurssit. Projektimainen
tyoskentely on erds tapa toteuttaa Suomen Partiolaisten strategiaa ja toimintasuunnitelmaa. Projekteja tekevat
Suomen Partiolaisten toiminnassa sekd projektiin erikseen pestatut projektiryvhmat ettd pysyvien ryhmien luot-
tamushenkilGt.

Projektien funktiot ovat erilaisia ja projekteja voidaan kategorisoida seuraavasti:

1. Suurprojekti

2. Kehittdmisprojekti
3. Julkaisuprojekti

4. Muu projekti

Projektien perustamisesta voi pdattda joko Suomen Partiolaisten partioneuvosto, hallitus tai se toiminnanala, jota
projekti koskee. Suomen Partiolaisten menettelytapasaanndssa maarataan projektien perustamisesta seka ohjaus-
vastuusta ja vastuunjaosta. Oheisessa matriisissa kuvataan vastuunjaon paaperiaatteet.

Kuvio 1. Paatoksentekovastuut
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niitd paata

- Hyvaksyy jarjestollisten
projektien
toimeksiannot

Kun projektin tarve on havaittu ja projekti on paatetty kdynnistad, luodaan projektille tilaus ja toimeksianto. Toi-
meksiannossa olisi hyvd vastata minimissdan seuraaviin kysymyksiin:

> Miksi projekti on perustettu? Mitd tavoitetta varten projekti on olemassa? Onko projektilla linkitysta jo-
honkin pidemman ajan tavoitteeseen?

> Kuka projektista vastaa? Kuka sen on tilannut? Onko tilaaja osoittanut projektin tarkemmassa tyonjaossa
jonkun vastuulle? Kuka projektia ohjaa?

> Onko projektilla jo madritellyt tavoitteet?

Projektin tavoitteet on joko maddritelty ennen projektin johtajien rekrytointia tai ne voidaan madaritelld johtajien
rekrytoinnin jdlkeen. Jalkimmadisessd vaihtoehdossa projektin johtajat paasevat luonnollisesti myotdavaikuttamaan
tavoitteiden asetantaan. Toimittiin kummin tahansa, on tarkedd avata valmisteluprosessi, jossa tavoitteet on maa-
ritelty. Ndin projektin johtajat saavat parhaimman mahdollisen kasityksen siitd, miksi tavoitteet ovat sellaiset
kuin ovat. Prosessin kuvaus on tarkeda myos siksi, ettd projektin toteuttajat saavat tiedon mahdollisista konflik-
teista ja edessa olevista mahdollisista haasteista.

Tavoitteet on hyvd my06s sanallistaa ja avata projektiryvhmdn kanssa jo alkuvaiheessa. Mitd tavoitteilla tarkoite-
taan? Miten niitd ldhestytdan? Mihin kiinnitetddn huomiota? Kun tavoitteet on yhdessd sanoitettu ja avattu, jo-
kaisen on helpompi sitoutua tavoitteiden tayttamiseen. Varsinkin suurien tapahtumaprojektien osalta tavoitteet
ovat yleensa laajoja ja abstrakteja asioita, minka lisdksi ne on voitu johdatella suoraan esimerkiksi partion strate-
giasta. Niiden konkreettinen kasittely voi olla haastavaa ilman tietoista prosessia. Avattuna tavoitteet on myos
helpompi hajauttaa koko projektiorganisaation tietouteen.

Organisaation muodostuksessa on hyva ottaa tavoitteet huomioon. Millainen organisaatio tukee tavoitteiden tayt-
tymistd? Mitd palasia organisaatiossa tulee olla, jotta jokainen tavoite tulee huomioitua? Ei siis kannata kopioida
ailemman projektin organisaatiokaaviota, vaan ldhteda muodostamaan ryhmda projektin tavoitteiden
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ndkokulmasta. Organisaatio voi hyvinkin olla samantapainen kuin aiemmilla projekteilla, mutta kannattaa kayttda
hetki aikaa ja miettid, minkdlaisia tyyppeja oikeasti toteutukseen tarvitaan.

Kun organisaatio on muodostettu tavoiteldhtoisesti, voidaan tavoitteiden toteutus jakaa my0s organisaation kes-
ken. Jokaisen osa-alueen ei ole tarkoituskaan tdyttad jokaista tavoitetta, vaan jokainen osa-alue taydentda tavoit-
teiden kokonaistoteutumista. Kun tavoitteet on myos avattu yhteisesti, voidaan yksittdinen tavoite pilkkoa muu-
tamaan osaan eri organisaation osa-alueiden vastuulle.

Hyva tavoite on yksiselitteinen, mitattava ja realistisesti toteutettavissa oleva. Tavoitteiden asettamisprosessista
on olemassa erilaisia malleja ja jos tdima kiinnostaa sinua enemmankin, kannattaa ehdottomasti tutustua mallei-
hin tarkemmin. Tavoitteiden kohdalla on hyva kysyd myos, miksi tatd halutaan tavoitella? Mika tavoitteessa on
tavoittelemisen arvoista? Miten tavoite tukee esimerkiksi pidemman ajan suunnitelmia.

Tavoitteiden asettaminen lisdksi on hyva miettid jo aluksi, miten tavoitteiden saavuttamista arvioidaan. Minka-
laisia mittaristoja ja kriteeristojd tarvitaan, jotta voidaan arvioida tavoite saavutetuksi. Pohdi myos, miten jo pro-
jektin aikana arvioidaan, missd kohdassa tavoitteen saavuttamista ollaan. Arvioinnin toteuttamiseen kannattaa
kayttaa hetki aikaa, silld osa arvioinnin keinoista voi olla resurssien ndakokulmasta joko aikaa vievia tai kustan-
nuksellisesti suuria. Silld on siis merkitysta myos myohempien projektin vaiheiden toteuttamisessa.
Tarkeitd kysymyksia arvioinnin keinojen pohtimisessa ovat:

> Saadaanko keinolla haluttu tieto?

> Onko viline siihen kidytetyn resurssin (aika, raha ja/tai henkil6) arvoinen?

»  Miten arvioinnin viline tukee tavoitteiden mittaamista?

> Onko keinoissa otettu huomioon eri nikokulmat tavoitteen arvioinnin nikokulmasta? Ottavatko ne hu-
omioon numeraalisen ja laadullisen tarkastelun?

»  Mitd on oleellista arvioida?

2 Vastuut

2.1 Vastuut
Tilaaja

Laatii projektille toimeksiannon ja tavoitteet.

Hyvaksyy ja nimeda projektin ohjausryhman, johtajat seka projektiryvhman jdsenet.

Rekrytoi ja pestaa projektin ohjausryhman seka projektin johtajat.

Hyvaksyy projektisuunnitelman ja budjetin seka vahvistaa projektin loppuraportin ja tuloksen.

v v vy

Ohjausryhma
» Vastaa projektin johtajien ja projektiryvhman tukemisesta tilaajan puolesta.
» Voi tehda projektiin kuuluvia pdatoksia tilaajan valtuuttamissa asioissa.
» Tarkentaa ja sanoittaa tarvittaessa projektin tavoitteita projektiryvhmalle.

Johtoryhma

> Jos projektilla on erillinen johtoryhmad, se voi vastata esimerkiksi projektiryvhman rekrytoinneista ja pes-
taamisesta seka projektirvhman kokousten valmistelusta.

Projektiryvhma

»  Projektiin liittyvien tehtavien suunnittelu ja toimeenpano.
» Projektin tarvitsemien vastaavien ja tekijéiden rekrytointi ja pestaaminen.
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Muut tahot

» Projektisuunnitelmassa on hyva kuvata my6s muut projektiin liittyvdt tahot, kuten toiminnanjohtajan
rooli projektin tyontekijan esihenkilona tai jos projekti tehddan tiiviissa yhteistydssa vaikkapa jonkin toi-
sen jdrjeston kanssa.

Kysymykset, joita voi pohtia projektin organisaatiota suunniteltaessa:
>  Minkailaisia tehtdvid projektiin kuuluu?
> Minkailaisia rooleja projekti tarvitsee toteutuakseen?
> Miten rooli tukee projektille asetettujen tavoitteiden toteutumista? Mitd erityisid vastuita rooliin kuuluu?
> Minkalainen tekijd rooliin sopisi / minkdlainen tekijd rooliin on mahdollista 16ytaa?
> Mikd on projektiorganisaation rooli suhteessa “pysyvddn organisaatioon”?

> Onko projektin organisaation syytd koostua joistain tietyistd ihmisistd? Miksi? Esimerkiksi jasenrekis-
terinhoitajien yhteinen projekti on laatia jdsenrekisterin kayttoohje.

> Missd vaiheessa projektia kyseinen rooli tarvitaan? Missa vaiheessa projektia roolit kannattaa ly6da luk-
koon ja milld perusteella vastuut kannattaa jakaa? Voiko esimerkiksi projektiryvhma madritella kunkin
pestin sisdllén yhdessé ennalta madriteltyjen pestikuvausten sijaan?

2.2 Kaksikieliset valtakunnalliset projektit

Suomen Partiolaiset ja valtakunnallista ruotsinkielistd partiotoimintaa jarjestdava Finlands Svenska Scouter sopivat
vuosittain erikseen siitd, mitkda Suomen Partiolaisten erillisbudjetilla toteutettavat projektit ja tapahtumat (pro-
jektit) toteutetaan soveltuvin osin kaksikielisind siten, ettd kummankin kieliryhman tarpeet huomioidaan toimin-
nan toteutuksessa (kaksikieliset projektit).

Tallaisia projekteja ovat esimerkiksi Suomen Partiolaisten suurjuhlat, Finnjamboree-suurtapahtumat, valtakun-
nalliset kampanjat, merkittavat ohjelmahankkeet, partio-ohjelman tarkistusprojektit ja muut huomattavat hank-
keet.

Finlands Svenska Scouter tuottaa Suomen Partiolaisten tilauksesta ja osapuolten sopimaa korvausta vastaan kak-
sikielisten projektien suunnittelussa ja toteuttamisessa tarvittavia ruotsinkielisid palveluita edellyttden, etta jar-
jeston syyskokous ja Suomen Partiolaisten partioneuvosto ovat vahvistaneet kyseisen kaksikielisen projektin toi-
mintasuunnitelman ja talousarvion.

Tdama sopimus tulee muistaa projektin toimeksiantoa laadittaessa ja projektin toteuttamisessa.

3 Organisaatio

Projektin organisaation suunnittelu alkaa jo projektin ideointi- ja toimeksiantovaiheessa, josta vastaa projektin
tilaaja. Vain yhden valiokunnan vastuualueeseen kuuluvissa projekteissa tilaajana ja ohjausryhmana voi toimia
kyseinen valiokunta. Usean valiokunnan vastuuseen kuuluvissa projekteissa, taloudellisesti suurissa (ks. Suomen
Partiolaisten taloussddntd) tai muuten partiotoimintaan merkittavasti vaikuttavissa projekteissa tilaajana toimii
Suomen Partiolaisten hallitus.

Projektin tilaaja saattaa vastuuttaa esimerkiksi yhden hallituksen jasenen valmistelemaan projektin toimeksiantoa
ja rekrytoimaan projektin johdon ja ohjausryhmadn. Lisdksi ennen varsinaisen projektiryvhman rekrytointia pro-
jektin valmisteluun saattaa liittyd esimerkiksi tyontekijoitd, valiokuntien jasenid, aiempien projektien tekijoita tai
muita asiantuntijoita. Tilaaja voi lisdksi nimetd henkilon tai ryhman vastaamaan projektin ohjauksesta eli tuke-
maan projektia tilaajan asettamien tavoitteiden saavuttamisessa.
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3.1 Projektille johtajat

Projektiryhmdn kokoaminen alkaa yleensa projektinjohtajan tai useamman rekrytoinnista. Jo ennen kuin projek-
tinjohtajia aletaan etsid, kannattaa pohtia, sopisiko projektille paremmin yksi johtaja, johtajapari kuin vaikkapa
johtajakolmikko (esimerkiksi tapahtumajohtaja, pestijohtaja, kasvatusjohtaja). Tdhan ei ole yhta oikeaa vastausta
ja erilaisille projekteille voivat sopia erilaiset ratkaisut.

» Projektille voidaan pestata yksi johtaja, joka pestaa itselleen varajohtajan.

»  Parijohtajuus voi joissain tapauksissa tarkoittaa perinteistd mestari-kisalli -mallia tai sitten tasavertaista
paria, joka pystyy jouhevasti jakamaan projektin johtamiseen liittyvat tehtdvat, tekemddn yhdessd ja ta-
sapainottamaan kuormaa silloin, kun toisella on enemman kiirettd muussa eldmassa.

» Kolme henked on jo ryhmd, jolloin yhden rooli voi korostua enemman kuin toisten ja tyonjako vaatii
enemman jatkuvaa ty0ostamistd kuin johtajaparin valilld. Toisaalta, kolme johtajaa voi jakaa enemman
huomiotaan esimerkiksi eri tavoitteiden valilla. Pidemmissa projekteissa tyota voi jakaa myos ajan suht-
een eli projektin johtajien voimasuhteet ja tydmaara voivat vaihdella paljon projektin eri vaiheissa.

3.2 Johtoryhma

Projektinjohtajat ja esimerkiksi projektin vastuutyontekija voivat muodostaa yhdessa projektille johtoryvhman,
joka vastaa projektiryvhman toiminnan suunnittelusta ja koordinoinnista. Projektille valitut johtajat vastaavat pro-
jektiryvhman jasenten rekrytoinnista ja pestaamisesta. Projektirvhmadn jdsenet ovat Suomen Partiolaisten luotta-
mushenkil6itd. Ohjausryhmadn, projektirvhmdn johtajat ja jdsenet nimedd aina projektin tilaaja (katso Suomen
Partiolaisten menettelytapasddntd). Tama tehddan yleensa projektiryvhman esityksesta.

3.3 Organisaatio elaa projektin aikana
Projektin organisaatio voi olla projektin eri vaiheissa hyvin eri ndkoinen:

> Valmisteluvaihe: Esimerkiksi projektin tilaaja, asiantuntijat, yhteistydkumppanin edustaja, ohjausryh-
man puheenjohtaja

»  Suunnitteluvaihe: projektin johtajat, projektiryvhma, ohjausryhma

» Toteutusvaihe: Toteutusvaiheeseen voi sisaltya erilaisia organisaatioita. Esimerkiksi videoprojektin suun-
nittelu voi kestdd useita kuukausia ja suunnittelusta voivat vastata kahdestaan esimerkiksi kasikirjoittaja
ja ohjaaja. Varsinaisena kuvauspdivana paikalla voi olla kymmenid henkiloita, kuten ohjaaja, lavastajia,
nayttelijoitd, kuvaajia, ddnittdjid, catering-henkil6itd ja niin edelleen, mutta jdlkituotannossa projekti
saattaa jatkua taas ainoastaan vaikkapa ohjaajan ja leikkaajan voimin.

Projektisuunnitelmaan voi sisdllyttaa rekrytointisuunnitelman, joka kertoo paljonko ja millaisia tekijoita projektin
toteutukseen tarvitaan missakin projektin vaiheessa.

4 Ohjausryhma projektin johdon tukena

Ohjausryhmien perusperiaatteet 16ytyvat partiota ohjaavista dokumenteista: “Ohjausryhmien kdytté Suomen Par-
tiolaisten projekteissa”. Tdssd ohjeessa haastetaan projektijohtoa sekd tilaajan edustajia pohtimaan ohjausryhman
merkitystd sekd kokoonpanoa erilaisissa projekteissa.

Ohjausryhmadna voi toimia ryvhma ihmisid, mentoripari tai vaikka osaamisverkosto. Tdssa ohjeessa kdytetddn ter-
mid ohjausryhma kaikista erilaisista ohjaavista kokoonpanoista.

Kun tilaaja on paattanyt projektin kdynnistdd asettamalla tavoitteet sekd pestaamalla projektille johtajan, on pro-
jektin ohjausryhmadn pohtiminen seuraava tehtava. Hyvin toimiessaan ohjausryhma on projektijohtajan ldahin tuki
koko projektin 1dpi ja tastd nak6kulmasta erittdin tarked osa projektia. Ohjausryhmaa koottaessa on hyva tunnistaa
projektin johtajan omat osaamisalueet seka vahvuudet. Toimivassa ohjausryhmadssd on osaamista ja kokemusta
projektin johtajan oman osaamisen tdaydentdamiseksi. Ohjausryhmadn pestatessa olisi hyva valttaa statusperus-
teista pestaamista. Tulisi nimenomaisesti keskittyd kerdamdan sellaista osaamista, jota projektin johtaja kokee
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tarvitsevansa kayttoonsa. Ohjausryhmaa koottaessa projektin johtajan osallistaminen pestaukseen on miltei valt-
tamatonta.

Ohjausryhmadn perustamisesta pdattad aina tilaaja. Se, millaiseksi ohjausryhma lopulta muodostuu, olisi hyva
kdyda lapi avoimella keskustelulla tilaajan ja projektin johtajan valilld. Projektista riippuen voi ohjausryhmaén ko-
koonpano tai tarve seka tarkoitus olla hyvinkin erilaiset. Tilaajan on tarkeinta pohtia, tarvitseeko projekti ylipaa-
tdan ohjausta vai perdti ohjauksen lisaksi myds valvontaa. Ohjauksen sekd valvonnan tarvetta voi kartoittaa esi-
merkiksi seuraavalla tavalla:

» Pienikokoinen projekti, hyvin kokenut projektinjohtaja, pieni taloudellinen riski, valvonnan tarve vahai-
nen. Tarvitseeko lainkaan ohjausta tai valvontaa?

» Lyhytkestoinen projekti, luonnollinen yhteys tilaajan ja projektin valilld, vahdinen taloudellinen riski.
Voisiko tilaaja toimia my6s ohjaajana?

> Projekti, jossa valvontaa ei juuri tarvita mutta projektin johto tai organisaatio tarvitsee onnistumiseensa
tukea. Voisiko ohjausryhman sijaan kdyttad mentorointia tai ohjausryhmada, jolla ei ole lainkaan valvon-
tavastuuta?

> Suuri projekti, ei-niin-kokenut johtaja, suuri taloudellinen riski. Pitddko asettaa ohjausryhmd, jolla on
tuen tarjoamisen lisdksi velvoite valvoa tilaajan nakdkulmasta projektille asetettujen tavoitteiden saavut-
tamista?

Ohjausryhmadn pddasiallisena tehtdavana on varmistaa, ettd projekti padsee tavoitteisiinsa. Ohjausryhman tarkoi-
tuksena ei ole tehda itse projektia, vaan toimia ohjaavana ja aktiivisena tuen tarjoajan roolissa. Tavoitteena voi-
daan pitaa sitd, ettd ohjausryhma keskustelee aktiivisesti projektin johdon kanssa projektin eri vaiheissa, haastaa
pohtimaan projektin tavoitteiden toteutumiseen tukevia kysymyksid ja on “aina valmiina” auttamaan projektin
johtoa sen kohtaamissa haasteissa.

Ohjausryhman tyoskentely riippuu paljon projektista, sen johtajasta ja ohjausryhmadn jdsenistd. Siksi on vaikea
maadritelld mitadn yksiselitteistd ja hyvaad toimintatapaa. Projektin johdon ja ohjausryhman olisi hyva yhdessa so-
pia tyoskentelytapansa ja tarkastella tdta sopimusta projektin edetessad.

5 Pestaaminen
Projektiin kuuluvien vapaaehtoisten kanssa tehdadn partiopesti. Pestaamisen tavoitteena on

» helpottaa ja selkeyttda pestin sisdltamid vastuualueita ja tehtavia sekad pestattavalle etta pestaajalle,

» taata ettd partiolippukunnilla, -piireilld ja keskusjdrjestolla on tarpeeksi osaavia ja motivoituneita vapaa-
ehtoisia erilaisissa pesteissa seka

»  taata, ettd kaikilla on mahdollisuus hakea eri pestejd, saada tukea pestinsa aikana ja kehittyd pestissadn.

Pestaaminen on projektin johtajille keino valittdd projektin tavoitteet projektin tekijoille. Siksi jo projektin aluksi
on hyvin tarkeda sopia projektin kaikkien vastuuhenkildiden kanssa yhtendisistd pestaamiskdytdanndistd, muis-
tuttaa ndistd sdannoéllisesti ja myds valvoa, ettd kdytant6ja noudatetaan. Taman ei tarvitse tarkoittaa sitd, ettad
jokainen kdy pestikeskustelun tdysin samalla tavalla - osalle voi sopia pestikeskustelu rennon ulkoilun lomassa,
toinen haluaa kdyda pestin sisdllon hyvin kontrolloidusti ja yksityiskohtaisesti 1api pdyddn daressa. Tarkeinta on,
ettd kaikki tekijat ovat sisdistaneet projektin tavoitteet mahdollisimman hyvin ja sen, mita heiltd odotetaan suh-
teessa projektin tavoitteisiin. Vain ndin he osaavat kulkea yhdessd samaan suuntaan ja voivat parhaalla mahdol-
lisella tavalla tayttdad pestaajan odotukset.

Vastaavasti, kun pestattavan osaaminen, odotukset ja henkildkohtaiset tavoitteet on huolellisesti kdyty pestatta-
van kanssa ldpi, osaa pestaaja myo6s parhaalla mahdollisella tavalla auttaa pestattavaa onnistumaan tehtdavdssaan.

Lue lisaa: Partion vapaaehtoistoiminnan linjaukset
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6 Pestaustarpeen suunnittelu

Projektissa, jossa on ldhtokohtaisesti paljon tekijoitd, on hyva sopia yhteisistd pestauskdytdnnoistd heti projektin
aluksi. Jotta projekti voi edetd mahdollisimman hyvin suunnitellussa aikataulussa on Kriittisiin tehtaviin tarkeaa
16ytaa ajoissa oikeat tekijat. Koska esimerkiksi oikealla osaamisella varustettujen vapaaehtoisten mddrd on yleensa
rajallinen ja myos pestaajien kyky 10ytad ihmisia tehtaviin vaihtelee, kannattaa pyrkia yhdessa sopimaan pestaus-
ten tarkeysjdrjestyksesta.

Pestit voidaan jakaa esimerkiksi projektin kannalta
»  kriittisiin (projekti ei toteudu/projektin tavoitteet kdrsivat merkittavasti ilman kyseessa olevaa pestid),

» tarpeellisiin (projektin merkittava toiminto jaa toteutumatta/myohdstyy ilman kyseista pestid) ja

> hyddyllisiin (projektin toiminnosta tulee todenndkdisesti parempi, jos kyseinen pesti taytetddn ajoissa)

pesteihin ja yhdessa sopia, ettd tarkeysjdrjestyksessd matalampia pesteja ei lahdetd tayttamaan ennen kuin kor-
keammalla tarkeysjarjestyksessa olevat pestit on taytetty. Lisaksi kannattaa arvioida sitd, onko pestia tarvittaessa
mahdollista yhdistda tai pilkkoa ja onko jokin pesti kriittinen siksi, ettd siihen tarvitaan esimerkiksi jotain erityi-
sen tdrkedd ammattiosaamista (esimerkiksi lddkari, sdhkoasentaja). On hyva myos tehda realistinen arvio siitd,
kuinka paljon tekijoitd projektiin on mahdollista kokonaisuudessaan rekrytoida. Jos leirille on odotettavissa yh-
teensa 300 tekijad, kannattaako suunnitella yksittdista ohjelmaa, jonka toteuttaminen vaatii kerralla 200 tekijaa.
Jos tdhdn aikoo ryhtyd, on syyta varautua tdhan jo varhain suunnittelussa (esimerkiksi samaan aikaan ei ole kdyn-
nissa muita ohjelmia).

Kannattaa myos muistaa, ettd kaikkea ei tarvitse eikd pida tehdd itse. Monesti on syytd pohtia, voisiko jokin ul-
koistettu palvelu korvata osan pestattavista (esimerkiksi voisiko ruoan ostaa valmiiksi tehtyna ja ainoastaan lam-
mittdd ja tarjoilla itse), tehddank6 samaa asiaa jo jossain muualla, tai 16ytyyko joku toinen taho, jonka kanssa
voimat yhdistamalla molemmat voisivat sadastya padllekkdiselta tekemiselta. Osa tehtavistda on myos sellaisia, etta
niihin voi olla vaikkapa vastuukysymyksista tai tehtdvan pitkdjanteisyydesta johtuen helpompi kdyttdaa jotain
muuta kuin vapaaehtoisia (esimerkiksi tietohallinto ja ICT-kehitys, uimavalvonta ja luvanvaraiset tyot). Tdlloin
rajalliset tekijaresurssit voidaan kohdistaa mahdollisimman hyvin johonkin projektin tavoitteiden kannalta kes-
keisempddn toimintaan.

7 Aikataulu ja vaiheistus

Projektin aikataulu madrittad, milld aikataululla ja missd jarjestyksessa projektiin liittyvat tehtdvat toteutetaan
matkalla projektin ideoinnista projektin arviointiin ja paattamiseen. Projektin aikataulun suunnittelussa on tar-
kedad tunnistaa projektin eri vaiheiden viliset suhteet ja riippuvuudet toisistaan. Projektin aikatauluttamiseen liit-
tyy paljon epavarmuustekijoitd, mutta paras keino niihin varautumiseen on huolellinen etukateissuunnittelu. Pro-
jektin kaari voidaan padpiirteittdin jakaa seuraavanlaisiin vaiheisiin.

7.1 Projektin kaynnistysvaihe

Kaynnistysvaiheen ldht6kohtana on strategiasta tai toimintasuunnitelmasta nouseva tehtdva tai toimintaympa-
riston muutos tai uusi mahdollisuus toimintaan. Projektin kdynnistysvaiheessa kartoitetaan tehtavan toteuttami-
seen liittyvat tarpeet tai mddritellddn tarkemmin ongelma. Tdll6in padtetddn myds ratkaisutavan padlinjoista.

Suomen Partiolaisten projekteja kdynnistdvat hallitus ja valiokunnat. Joskus valmistelua tekee pysyvan organi-
saation padttdjien nimeama tyoryhma. Kaynnistysvaihe tuottaa toimeksiannon, joka on perusta koko projektille
ja sen suunnittelulle seka toteutukselle.

Kaynnistysvaiheeseen kuuluu myés projektin johtajan rekrytoiminen sekd pestaus ja mahdollinen ohjausryhman
nimeaminen. Toimeksiannon lopullisessa madrittelyssa on hyva olla mukana projektiin pestattu johtaja. Projektin
johtajan osallistuminen toimeksiannon muotoiluun antaa sille lisdarvoa ja luo johtajalle motivaatiopohjan.

Projektia kdynnistettdessa on mietittava tarkasti sen suhde jo olemassa olevaan organisaatioon sekd muuhun toi-
mintasuunnitelmaan. Projektin kdynnistdminen ei tarkoita sitd, ettd organisaation muut osat odottavat mitd tu-
leman pitda ja jahmettyvat paikalleen. Toimintasuunnitelman mukaiset tehtavat on edelleen tehtava.
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Projekti on aina asemoitava organisaatioon ja pddtettdvd, tehdadanko se pysyvalld organisaatiolla vai vaatiiko se
uuden resurssin. Projektin kdynnistysvaiheessa on hyva suunnata katseet hetkeksi myds projektin paattamiseen:
Miti sellaista tulisi huomioida nyt, josta olisi hy6tyd projektin paattamisessa?

7.2 Projektin suunnitteluvaihe

Vaihe alkaa toimeksiannon vastaanottamisesta. Vaiheen tarkoituksena on selvittdd ja padttad, mitd kaikkea pro-
jektin tavoitteen saavuttamiseksi tulee tehdd, jakaa projekti mielekkdisiin osiin, aikatauluttaa tekeminen ja jakaa
tyot. Vaihe tuottaa projektisuunnitelman. Projektin suunnitteluun on syyta osallistaa laajasti projektiryvhmada seka
projektin muita keskeisid vastuuhenkiloita.

7.3 Projektin toteutus- ja seurantavaihe

Vaihe alkaa, kun projektisuunnitelma on hyvaksytty. Projektisuunnitelma sisdltdaa tekemisen vaiheistuksen ja
suunnitellut lopputulokset; niiden mukaan tekeminen lahtee liikkeelle. Vaiheen tarkoituksena on toteuttaa pro-
jekti suunnitelman mukaan ja saada aikaan suunnitellut tulokset.

Vaiheeseen kuuluu myds tekemisen dokumentointi. Projektissa pidetddn projektikansiota, johon keratdan kaikki
projektin tuottamat materiaalit ja dokumentit. Projektin aikana asiakirjojen jakamista ja tallentamista seka myo-
hempada arkistointia varten projektilla on kaytettavissaan partion digitaalinen tydympdristd Jemma.

Virstanpylvaat

Projektin alussa ei usein ole, eika tarvitsekaan olla, vield tarkkaa kuvaa halutusta lopputuloksesta. Projektin suunta
voi elaa sitda mukaa kun suunnitelmat etenevat. Tdstd syysta kaikkia aikataulun yksityiskohtia ei yleensa voida
tietdd etukateen. Yksi hyva keino hallita projektin aikataulua ja helpottaa seurantaa, on jakaa projekti virstanpyl-
vdisiin, jotka voivat toimia madraaikoina projektin tyovaiheille, tiedon jakamisen pisteind, projektin tilanteen tar-
kistuspisteind sekd projektin seuraavan vaiheen tarkemman suunnittelun paikkoina.

Kriittinen polku ja kriittinen ketju

Projektin aikataulua laatiessa on hyva tunnistaa jarjestys, jossa projektin eri vaiheiden tulisi valmistua, jotta seu-
raavaan vaiheeseen voidaan edeta eli projektin niin sanottu “kriittinen polku”. Samaan asiaan liittyy myds pro-
jektin kriittinen ketju eli se, ettd oikeat resurssit (oikeat ihmiset, fyysiset resurssit, raha tai muut vastaavat) ovat
oikeaan aikaan projektin tehtavien kdytettavissa tai etta projektin jatkon kannalta merkittavat paatokset on tehty.

Projektin kulun kannalta merkittavia asioita ei kannata lydda lukkoon liian aikaisin, jotta ei sitouduta ratkaisuun,
joka my6hemmin osoittautuu hankalaksi. Esimerkki tdllaisesta pddtoksesta on “Milloin leirimaksu pitad lyoda
lukkoon? Miksi?”

Yksi menetelma projektin aikataulun muodostamiseen on rakentaa projektin aikataulu niin sanotusti takaperin eli
aloittaa suunnittelu valmiista tuloksesta ja kuvata sitten vaihe kerrallaan ajassa taaksepdin mitd pitdisi tapahtua
ennen seuraavaa vaihetta kussakin projektin vaiheessa ja mita kukin tehtdva tarvitsee toteutuakseen.

Portti-malli

Projektin aikatauluun on mahdollista rakentaa niin sanottuja “portteja”. Esimerkiksi digikehitysprojektissa tal-
lainen porttimalli voisi tarkoittaa sitd, ettd ensimmadisessd portissa tilaaja hyvaksyy tdydellisen vaatimusmaarit-
telyn ennen siirtymistd seuraavaan vaiheeseen, esimerkiksi toimittajan kilpailutukseen.

Tapahtumaprojekteissa tdllaisia portteja voivat olla esimerkiksi budjetin ja osallistumismaksun hyvaksyminen,
minka jdlkeen voidaan lahtea toteuttamaan tiettyja hankintoja ja tekemaan tiettyjd taloudellisia sitoumuksia. Vas-
taavasti seuraava portti voi olla esimerkiksi osallistujamddran vahvistuminen tai kun riittavan suuri osa tapahtu-
man osallistumismaksuista on vastaanotettu. Joissain tapauksissa portti voi myos tarkoittaa, etta projektia ei enda
jatketa tietyn vaiheen jdlkeen, koska se ei vastaa niita tavoitteita, joita projektille on asetettu tai se on esimerkiksi
huomattavasti kalliimpi toteuttaa kuin aiemmin suunniteltiin.

Thmisid voidaan my0s pestata tekemddn projektia vain tiettyyn porttiin asti. Portit voivat hidastaa ja jaykistaa
projektia jonkin verran ja voivat tehdd aikaisemmassa vaiheessa tehtyjen valintojen muuttamisesta my6hemmin
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vaikeaa mutta, oikein kdytettynad tuovat etenkin taloudellista vakautta ja turvaa projektille eli ovat sita tarkeampia,
mitd suuremmista rahoista puhutaan.

Vinkkeja projektin toteutuksen aikatauluttamiseen

» Valta multitaskaamista. Ihmiset ja tiimit toimivat tehokkaimmin silloin, kun ne voivat keskittyd yhteen
tehtavaan kerrallaan ja siirtya sitten seuraavaan tehtavaan.

> Projektin eri tehtdvilld on tapana vieda sen verran aikaa, kuin niille varataan ja usein tehtavan toteutta-

minen aloitetaan viimeiselld mahdollisella hetkelld. Leikkaa rohkeasti projektin yksittdisille tehtaville va-
ratusta ajasta puolet pois. Sen sijaan, etta jokainen tekija tai tiimi varaa aikatauluun puskuria, projektiin

heet vievatkin odotettua enemman aikaa.

»  Erityisesti tapahtumaprojekteissa, joissa tekijoitd tarvitaan todella paljon, rekrytointiin kuluvaan aikaan
on hyva kiinnittda erityista huomiota ja varautua hyvissa ajoin huolellisella suunnittelulla.

7.4 Projektin paatosvaihe

Myos projektin padttaminen on hyva suunnitella heti projektin aluksi. On syyta jakaa paatésvaiheen toimenpiteet
tarkoituksenmukaisesti useammalle tekijalle. Nditd tehtdvia ovat esimerkiksi projektin

» osatoimintojen alasajo

» tiedottaminen
» palautteen kerdaminen tekijoilta
»  projektiraportin laatiminen
» projektissa toimineiden tekijoiden pestien paattaminen
» mahdollisten rituaalien tai juhlallisuuksien jarjestaminen
Projektin paatosvaihetta suunniteltaessa on tarkedd myos miettid, miten se kdytannossa toteutetaan.

8 Resurssit

Projektin resursseja koordinoimaan kannattaa valjastaa oma henkilonsa. Hanen valtakuntaansa ovat esimerkiksi
talous, hankinnat ja jalkimyynti.

8.1 Resursseista vastaava

» Suunnittelee ja toimeenpanee tapahtuman talouden suunnittelun ja kulujen seurannan yhteistydssa Suo-
men Partiolaisten taloustoimiston kanssa.

»  Tukee kaikkia osa-alueita budjetoinnissa ja sen kdytannon toteutuksessa.
» Johtaa projektin hankinnan suunnittelua ja toimeenpanoa erityisesti suurten ja tirkeiden hankintojen
osalta. Tukee osa-alueita vahdisten ja tdydentdvien hankintojen toteutuksessa. Tukee koko projektia

hankintojen kustannustehokkuuden edistdmiseksi.

> Johtaa tapahtuman ylijadman jalkimyyntid ja toimeenpanee arvokkaan materiaalin jalkimyynnin. Tukee
vahdarvoisen materiaalin eteenpdin valittamista ja havitettavaksi valitsemista.
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8.2 Budijetti

Budjetti, jonka tilaaja ja viimekddessa partioneuvosto hyvaksyy, kertoo tekijdille, kuinka paljon rahaa on kdytet-
tavissd ja mihin sitd on ajateltu kdyttdad. Suomen Partiolaisten taloussddnndssa ja budjetointiohjeessa kerrotaan,
miten budjetit tehddan ja kenella on valtuuksia tehda mitdkin jarjeston rahoilla.

Projektin on pysyttdava budjetissaan, ja jos budjettia halutaan muuttaa sen hyvaksymisen jdlkeen, vaatii se halli-
tukselta uuden hyvaksynnan. Projektin taloutta ja sen suunnittelua ohjaa Suomen Partiolaisten taloussaanto ja
vuosittain vahvistettava kustannusten korvauskaytdanto. Ndiden ohjeiden soveltamisesta vastaavat Suomen Par-
tiolaisten toiminnanjohtaja ja talousjohtaja. Partioneuvosto on vahvistanut suurien tapahtumaprojektien ja kan-
sainvdlisten leirimatkojen taloudenhallinnan periaatteet.

Budjetti laaditaan aina ylijadmadiseksi, joskin ylijddmad pyritddn pitdmdan mahdollisimman pienena.

Budjettiin kirjataan riskivara, joka on vdhintdan seitseman (7) prosentin suuruinen osallistumismaksuista ja nii-
hin rinnastettavista tuloista. Erityistilanteissa poikkeuksista sovitaan projektin toimeksiannossa.

8.3 Hankinnat

Hankinnan toteutetaan koordinoidusti ja budjettiin pohjautuen. Hankinnoissa sovelletaan projektin koko huomi-
oiden keskitettyd hankintaa. Hankinnat vastuutetaan projektissa yhdelle henkildlle ja hdanen johtamalleen orga-
nisaatiolle. Suomen Partiolaisten taloussddannossa madaritellddan hankintatoimen periaatteet ja kilpailutuspolitiikka
ohjeineen.

Hyvéksi osoitettu tapa johtaa hankintoja on soveltaa hankintaportfoliota. Siind jaetaan nelikenttdad hankinnat yh-
taalta hankittavaan tuotteen/palvelun saatavuuden helppouden ja toisaalta hankinnan volyymin (eurot tai kappa-
leet) suhteen.

Kuva 1. Hankintamatriisi

The Kraljic Matrix
]
) Bottleneck Strategic
=
=
)
=3
=
—
W
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g
Low High
Financial Risk

Alla olevassa taulukossa on esimerkki siitd, miten hankintojen keskittamistd ja hajauttamista voi soveltaa suur-
leirilld perustuen ostoportfolion ryhmiin.

Taulukko 1. Hankinnat

Strategiset hankinnat Hankinta keskitetddn asiantuntijan osaamisen mukaan ja sitd tukee “ammatti-
mainen hankkija”. Hankinnat ovat tyypillisesti pitkia ja merkittdvasti aikaa vie-
via toteuttaa. Vastuu esimerkiksi suurleirilld projektipadllik6lla/-toimistolla.
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Pullonkaulahankinnat Hankinta keskitetdan asiantuntijan osaamisen mukaan. Tyypillisesti pitkdhkdja
ja aikaa vievia toteuttaa.
Volyymituotteet Hankinta keskitetdan “ammattimaiselle hankkijalle”. Tyypillisesti aikaa vieviad
toteuttaa. Vastuu esim. suurleirilld hankintatiimilla.
Ei-kriittiset Hankinta hajautetaan loppukayttdjille. Madrat ja hankinnan arvot ovat vahaiset.
Laskut maksetaan kululaskulla kuittia vastaan.

9 Viestinta ja markkinointi
Tdssd yhteydessa puhumme viestinndstd, johon laskemme kuuluvan myds markkinoinnin.

Viestintd on projekteissa sekd voimavara ettd vdline. Tehokas viestintd ei toteudu itsestddn, vaan viestintdd on
suunniteltava ja johdettava samalla tavalla kuin muidenkin resurssien kayttod. Projektiviestinndlld tuetaan toi-
mintaa, profiloidutaan, informoidaan ja markkinoidaan, perehdytetddn ja ollaan sosiaalisessa vuorovaikutuksessa.
Viestintd on olennainen osa projektin johtamista. Mitd pidemmadsta projektista on kyse, sita tarkeampaa projektiin
osallistujien on tietdd sen kuulumisista.

Projektisuunnitelman yhteydessa tehdaan alustava viestintasuunnitelma, joka kattaa projektin sisdisen ja ulkoisen
viestinndn seka tarvittaessa suunnitelman kriisiviestinndstd. Tyypillisesti projektissa on joku viestinndsta(/mark-
kinoinnista) vastaava henkilo.

Huomioi erikoinen aikataulu

Projektin viestintd on metka osa-alue. Se tarvitsee paatoksid ja valmiita suunnitelmia usein paljon aikaisemmin
kuin muut osa-alueet luonnostaan niita tuottaisivat. Alkuvaiheessa mainostuksessa voi ratsastaa viela puhtaalla
hypelld, mutta hyvin pian sen tueksi tarvitaan konkreettisia faktoja, kuten esim. tapahtuman ajankohta, paikka ja
osallistumismaksu.

Kaikkien uusien asioiden vieminen partiopiireihin ja -lippukuntiin ottaa oman aikansa ja sujuu parhaiten tietyssa
kalenteriaikataulussa. Seka Suomen Partiolaisten ettd partiopiirien viestintd on suunniteltu reippaasti etukateen,

viestintdaikataulun lukkoon lyomista.
Projektin ulkopuolisten tavoittaminen ja monikielinen viestinta

Suunnitteluvaiheessa on hyva paattaa, osallistetaanko projektiin ulkopuolisia muuten kuin osallistujina. Jos tal-
lainen on suunnitelmissa, tulee miettid, miten heidat tavoitetaan. Tdllaisia tahoja voisivat olla esimerkiksi kirjal-
lisen tuotoksen kommentointiin osallistuvat tai vaikkapa yritysyhteistyokumppanit.

Monikielinen viestinta on hyva ottaa huomioon mahdollisimman aikaisessa vaiheessa. Ymmartavatko tapahtuman
osallistujat suomea vai olisiko tarvetta myos muunkielisille materiaalille? Toteuttaminen useammalla kuin yhdelld
kielelld vaatii huomionsa ja tarvittaessa kaantdamiselle ja mukauttamiselle tulee varata seka tekija etta tilaa aika-
taulusta. Kdannettavan tai selkokielelle mukautettavan materiaalin laajuus kannattaa miettid tarkasti: Osallistu-
jakirje on infosta arvokkainta, itse tapahtumassa sanalliset kyltit voisi toteuttaa kuvina.

Markkinointi madrda projektin onnistumisen

Viestinndan merkitys korostuu projektin edetessda. Ennen tapahtumaa tai lanseerausta tulee viestinnan markki-
noida tapahtuma, jotta se saadaan myytya kohderyhmalle. Markkinoinnilla on valtava merkitys tapahtumapro-
jektin onnistumiselle. Silla tavoitetaan tai jatetdan tavoittamatta mahdolliset osallistujat ja luodaan mielikuva ta-
pahtumasta. On hyva miettid, miten projekti vaikuttaa siitd tehtdavaan markkinointiin: pituus, kokoluokka (osal-
listujamadarad, budjetti), kohderyhma ja ikdkaudet seka se, onko projektille asetettu jotain strategisia tavoitteita,
kuten jasenmaddran kasvattaminen.

Markkinoinnissa kannattaa hyddyntda siihen erikoistuneita valmiita ryhmid. Ndistd esimerkkeind ovat partiopii-
rien omat viestintd- ja markkinointikonklaavit seka Suomen Partiolaisten medialdhettilaat (Young Spokespeople)
ja somettajat.
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Panosta myos sisdiseen viestintaan

Projektin sisdinen viestintd on yhta tarkeda kuin ulkoinenkin. Kun tekij6ita on paljon, oikean tiedon saaminen
projektin vaiheesta auttaa kaikkia tekijéitd oman tehtdavansa suorittamisessa. On muistettava myds, ettd jokainen
projektin tekija on samalla viestija.

Heti projektin alkuvaiheessa on hyva sopia pelisaannot kdytettavista kanavista ja vasteajoista: missa projektin
tekijat viestivat, mitd viestintdvalineita tekijéiden oletetaan seuraavan ja missd ajassa niissa odotetaan saatavan
vastauksia. Projektin eri ryhmilld voi olla toisistaan poikkeavia tapoja, mutta joissakin tapauksissa on hyva oh-
jeistaa yhdenmukaiseen viestintdtapaan. Viestintdkanavina on hyva kdyttdd ainakin jarjeston tarjoamaa digitaa-
lista tyOympadristod Office 365.

Sisdisen ja ulkoisen viestinndn valimaastoon sijoittuu yhteydenpito eri partion sidosryhmiin. On tarkeda sopia,
miten viestintd hoidetaan tilaajan, ohjausryhman ja mahdollisen projektin tyontekijan kanssa.

Avoimuus kaiken ldhtokohtana

Partion projekteja tehdessd tulee pyrkida mahdollisimman suureen tiedon avoimuuteen ja ymmadrrettavyyteen.
Kertomalla omista suunnitelmistaan muille avoimesti ja oikea-aikaisesti, projektin osa-alue tai ryhma helpottaa
yhteistoimintaa ja projektin sujuvaa tekemistd sekd yhteydenpitoa pysyvddn organisaatioon. Konkreettisesti tama
onnistuu sailomalla kaikki tieto avoimesti digitaaliseen tyoymparistoon Jemmaan. Tasta poikkeuksena ovat lain
tai sopimusten vuoksi luottamukselliset aineistot, joihin padsy on tarpeen rajata vain tietoa tarvitseville. Henki-
Iotietojen kasittelya ohjaavat omat periaatteensa, jotka on julkaistu osoitteessa www.partio.fi/tietosuoja.

Oma lajinsa ovat erilaiset partiolaisten enemman tai vihemman avoimet foorumit. Mita herkullisemmasta ai-
heesta projektissa on kyse, sitd aktiivisemmin siitd kdyddan keskustelua niin Facebookin partioryhmissa, anonyy-
meissa some-kanavissa kuin Yammerissakin. Olemalla aktiivisesti mukana ndissa keskusteluissa, projekti voi
suuresti vaikuttaa siitd levidvaan mielikuvaan ja oikoa vaarinkasitykset jo ennen niiden paisumista. Etenkin ta-
pahtumien kohdalla moni mielipaha valtetdaan viestimalla avoimesti projektissa tehdyista paatoksistd ja niiden
perusteista. Kun tapahtuma kertoo lauantai-illan olevan meluisa tai tarjolla olevan kylmat suihkuvedet, osallis-
tumista harkitsevalle muodostuu oikea mielikuva jo ennen ilmoittautumista, ja vadranlaisia odotuksia padse syn-
tymddn vdhemman.

Projekti ndkyy linjassa jarjeston muun viestinndn kanssa

Projektin graafinen ilme seuraa laht6kohtaisesti jarjeston graafista ilmettd. Suurten projektien ulkoinen viestinta
on osa jarjeston ulkoisen viestinnan vuosisuunnitelmaa. Tyonjako sovitaan projektikohtaisesti Suomen Partiolais-
ten toimiston ulkoisesta viestinndstd vastaavan tyontekijan kanssa. Kannattaa miettida onko joitakin osa-alueita,
joihin ei kannata pestata tekijdd, vaan osaaminen saadaan tydtekijaresursseista, kuten graafinen suunnittelu/tait-
taminen. Jotta viestintd partiolippukunnille onnistuu, on huomioitava myos partiopiirien viestintd. Olemassa ole-
via sosiaalisen median kanavia kannattaa hyddyntda valmiiden seuraajien takia.

Kriisiviestinta osaksi ennakkosuunnittelua

Kriisiviestinnan mahdollisuus liittyy olennaisesti projektin toteutusvaiheeseen. Kriisitilanteissa viestinta toteute-
taan etukdteen tehdyn suunnitelman mukaisesti yhteisty6ssda Suomen Partiolaisten toimiston kriisiviestintdor-
ganisaation kanssa. Tutustu myos jarjeston kriisiviestintaohjeeseen.

10 Suomen Partiolaisten tarjoamat digitaaliset tyokalut

Suomen Partiolaiset tarjoaa projektien kdytt6on erilaisia digitaalisia tydkaluja. Mieti projektin aluksi omat tar-
peenne: Mistd tyokaluista on hy6tya? Yksi merkittavimmista tyokaluista on digitaalinen tyGymparist6 Office 365
ja Jemma, joka tarjoaa muun muassa

Sahképostit (@partio.fi-osoitteet projektin luottamushenkilgille)
Sahkdiset tydtilat (Sharepoint, Teams)

Yammer-keskustelut (partion sosiaalinen media)

Planner (tai Trello upotettuna Teamsiin)

LR RS
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Tyotilat mahdollistavat helpon dokumenttien jakamisen sekd yhtdaikaisen muokkaamisen. Lisdksi tiedon saami-
nen uusille projektitekijoille sekd tiedon arkistointi projektin jalkeen ovat hyodyllista.

Digitaalisten tyokalujen kdytto kannattaa suunnitella jo projektin alkuvaiheessa: Mitd viestintdkanavia kdytetdan,
mitd Office 365 -tyoympadriston tyokalua kdytetddan mihinkin. Lisdaksi kannattaa miettid dokumenttikansioiden
rakenne ja/tai dokumenttien metatiedon rakenne, jotta halutut dokumentit ovat helposti 16ydettavissa.

Suomen Partiolaisten kdyttama jasenrekisteri Kuksa mahdollistaa muun muassa tapahtumahallinnan, kuten ta-
pahtumailmoittautumisten vastaanottamisen. Ilmoittautumislomakkeen luontiin kannattaa pyytdd apua niiltd,
joille sen tekeminen on entuudestaan tuttua.

Suomen Partiolaiset tarjoaa my6s mahdollisuuden projektisivustoille projekti.partio.fi -tyyliin. Jotkut varsinkin
suuremmat projektit perustavat myos omia sivustojaan.

Digitaalisten tyokalujen osalta kannattaa erityisesti miettid, mitd muita tyokaluja projektissa tarvitaan tai halu-
taan kdyttdd. Kannattaa kdyttda erityistd harkintaa erillisten ty6kalujen kdytossa, koska jokainen vaatii omaa yl-
lapitoa kayttajatunnusten ynnd muiden muodossa sekd monimutkaistaa tydymparistod. Naista voi myos aiheutua
lisakustannuksia. Lisdksi useat tyokalut aiheuttavat sen, ettd projektin tekijdan tulee seurata mahdollisesti useaa
eri kanavaa. Tastdkin syysta selkedn viestintda- ja tyokalusuunnitelman muodostaminen projektille on tarkeaa:
Missd kanavassa tehdddn virallinen tiedotus, missd on vapaamuotoinen keskustelu, mihin kirjataan paiatokset ja
niin edelleen.

11 Riskit

11.1 Riskikartoituksen perusteet

Suunnitelmien tarkentamisen lisdksi pitdd tehdd ainakin tekemisen riskien kartoitus, joka on suhteessa projektin
kokoon. Tekijoiden pitdisi etukdteen tietda tarkeimmadt mahdollisuudet pilata projektin tavoitteeseen padseminen
ja onnistuminen ja miten nditd mahdollisuuksia estetdan ja rajataan toteutumasta. Projektin seurannalle tama
kartoitus on tarked pohjadokumentti. Tarkkaan tehty seuranta voi myods havaita uhkaavat riskit ennen kuin tekijat
kiireiltddn niita huomaavat.

11.2 Partioprojekteissa on tunnistettava seuraavat riskiryhmat ja varauduttava niihin

Projektiriskit ovat projektin toteutukseen liittyvia riskejd. Ndita voivat olla tavoitteiden toteutumatta jadminen,
vadrat tekijdvalinnat, tekijéiden suuri vaihtuvuus, jarjestéon johdon huono sitoutuminen. Riskit ovat mahdollisia
lahes kaikille projekteille itse projektin aiheesta riippumatta.

Ymparistoriskit ovat projektin toimintaymparistéon liittyvia riskeja. Naita voivat olla luonnonmullistukset, lain-
sdaddannon muutokset, teknologian muutokset. Riskit riippuvat korostetusti toimintaymparistdstd ja voivat vaih-
della suuresti projekteittain.

Tapahtumariskit ovat projektin toimeenpanovaiheen ihmisista johtuvia riskejd. Niitd voivat olla henkilémuutok-
set, rikokset, onnettomuudet, infrastruktuurin hdiriot. Riskit riippuvat korostetusti projektin toteutustavasta ja
voivat vaihdella suuresti projekteittain.

Maineriskit ovat projektin laajempaa kontekstiin liittyvia riskeja. Riski ei valttamatta suoraan vaikuta itse pro-
jektiin, mutta vaikuttaa partiojdrjestoon tai partioliikkeeseen laajemmin. Riski voi realisoitua haitallisena media-
julkisuutena, oikeustapauksina, luottoluokittelun heikentymisena tai jarjeston aseman yhteiskunnassa heikkene-
misena.

11.3 Riskien tunnistamisessa on otettava huomioon ainakin
1. Riskin kuvaus vapaana tekstind, jos riski kuvataan seikkaperdisesti.

2. Mihin riskiryvhmadan (ylld) se kuuluu
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3. Kuinka todenndkéinen se on: Lahes varma (todenndkoisyys 90%), erittdin todenndkodinen (75%), toden-
ndkoinen (50%), melko epatodenndkdinen (25%), erittdin epatodenndkdinen (5%). Lahes varmoihin ris-
keihin pitda suhtautua, kuin ne olisi jo toteutuneet ja korjaavat toimenpiteet kdynnistaa heti.

4. Mika on riskin vaikutus: Erittdin suuri (esimerkiksi kuolema, vakava loukkaantuminen, miljoonien euro-
jen taloudellinen menetys), suuri (esimerkiksi loukkaantuminen, maineen menetys, yli 100 000 € talou-
dellinen menetys), kohtalainen (esimerkiksi vahdiset henkilévahingot, kohtalainen maineen kdrsiminen,
taloudellinen tuhansia euroja), pieni (esimerkiksi vahdiset mainehaitat, vahdiset taloudelliset haitat, yli-
madrdinen vapaaehtoisty0, aatteellisten tavoitteiden saavuttamatta jaaminen)

5. Listaus keinoista, joilla riskid voidaan vdahentda ja seurauksia rajata

12 Muutokset projektissa

Huolellinen suunnittelu on projektissa kuin projektissa tarkedd, mutta harvoin suunnitelmat toteutuvat juuri niin
kuin on ajateltu. Projektin riskikartoitusta kirjatessa projektin johto antautuu miettimdan tilanteita, jotka uhkaa-
vat projektin suunnitelmien toteutumista. Riskien realisoituminen on yksi tilanne, jossa projekti saattaa kohdata
suuren muutoksen.

Muutokset projekteissa saattavat johtua myos muista syistd kuin ennakoitujen riskien toteutumisesta. Tapahtu-
maan ei valttamatta ilmoittaudu suunniteltua maddraa ihmisid, leiripaikasta 16ytyy valtava punkkiyhdyskunta,
projektin johdossa toimivat ihmiset jadvat projektista pois tai tilaaja huomaakin kaksi samankaltaista projektia ja
pdattda ehdottaa projektien yhdistamista.

Projektin johdon yhdessa projektiorganisaation kanssa on hyva projektin edetessa harrastaa myos “pirujen maa-
laamista seindlle” sekd yhdessad pohtia erilaisia selviytymismekanismeja ndiden pirujen varalle. Koska projektit ja
sen osaajat ovat erilaisia, ovat ratkaisut useisiin muutostilanteisiin myos erilaisia.

On tdrkeda pitdd projektin tukirakenteet tietoisina projektia kohtaavista haasteista. Avoin dialogi projektin johdon,
tilaajan, ohjausryhman ja projektiorganisaation valilld on tarkedd, jotta haasteisiin olisi mahdollisimman monta
ratkaisuvaihtoehtoa pohdinnassa niiden sattuessa. Tilaaja sekd ohjausryhma ovat sitoutuneet projektin auttami-
seen sekd tukemiseen, kdyta naita hyodyksesi haasteita ratkoessasi.

On hyva myos pohtia, miten itse suhtautuu dkilliseen muutokseen. On hyva ymmartaad, ettei juuri mikdan projekti
selvid loppuunsa ilman jotakin suurta muutosta. Niin kdy siis kaikille! Pyyda apua, kysy kokeneilta ja tiedd, ettei
ikavatkdan sattumukset tai suuret muutokset ole yksin kenenkaan syyta. Tilanteet muuttuvat - voit itse valita,
miten niihin reagoit.

Jos kuitenkin muutos on niin suuri, ettd se muuttaa ratkaisevasti projektin luonnetta tai ehkdisee jonkin projektille
asetetun tavoitteen toteutumista, on oltava valmis myos pohtimaan projektin jatkamisen mahdollisuuksia. Tdssa
apuna ovat seka tilaaja ettd ohjausryhmd, joiden kanssa on syyta tiivistdd kommunikointia ndin suuren muutoksen
kohdatessa. Ei ole luovuttamista, mikdli mahdottomassa tilanteessa puhaltaa oman projektinsa poikki. Se on ai-
noastaan rohkeutta.

Monia projekteja kohtaan liittyy my6s paljon kiinnostusta partiokentdlld. Tama saattaa aika ajoin ndyttdaytya kom-
mentteina sosiaalisessa mediassa tai saatat kuulla keskusteluissa ohjeita omassa projektissasi toimimiseen. Mie-
lipiteitd on niin monia kuin on ihmisid niitd ddneen sanomassa — muista luottaa omiin ratkaisuihisi tilanteessa
kuin tilanteessa, olethan projektisi paras asiantuntija.

13 Kumppanuudet ja sidosryhmat seka ulkopuoliset tahot
Kumppanuuksissa on kyse yhteistydstd, jossa molemmat osapuolet saavat siita jotakin hyotya.

Yhteistyotd eri tahojen kanssa tarvitaan usein sekad taloudellisista ettd partion arvopohjaan liittyvista syista - ja
tavoite on, ettd ndma kaksi voisivat toteutua samaan aikaan. Parhaimmillaan yhteistyo tukee suoraan partion
kasvatustehtdavaa. Kaikki projektit tai kaikki projekteissa tarvittava ei kuitenkaan aina liity suoraan partion kas-
vatustehtdvan toteuttamiseen — kumppanuudet voivat silti olla arvokkaita partion tavoitteiden edistamiseksi.
Suomen Partiolaisten hallitus on vuonna 2018 vahvistanut jarjestélle kumppanuustoiminnan eettiset periaatteet,
joita kannattaa hyddyntda kumppanuuksia neuvoteltaessa.
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13.1 Partion sisainen yhteistyo

Yhteistyon tulee myos olla “tyylikdsta”: Muista, ettd edustat aina koko partioliikettd. Myos kumppanuuksien, si-
dosryhmien ja muiden ulkopuolisten tahojen kanssa toimimiseen liittyy riskeja, jotka tulee huomioida (katso lisaa
kappaleesta “Riskit”). Téllaisia riskeja ovat esimerkiksi maineriskit ja sopimussuhteisiin liittyvat riskit.

Kumppanuuksia ja sidosryhmid on kaikilla partiotoiminnan tasoilla: partiolippukunnilla, partiopiireilld ja keskus-
jarjestolld. Projekteilla ei yleensa ole niin sanottuja erillisia omia kumppanuuksia, vaikka varsinainen kumppa-
nuustoiminta liittyisi 1ahinnd tiettyyn projektiin tai vaikka niitd hallinnoitaisiin jonkin projektin puitteissa. Esi-
merkiksi kaikki keskusjdrjeston projektien kumppanuudet ovat keskusjdrjeston kumppanuuksia, joiden hallin-
noimisessa, hoitamisessa ja hankkimisessa projektin tulee tehda tiivistd yhteistyotd keskusjarjeston toimihenki-
l6iden ja niin sanotun pysyvan organisaation luottamushenkildiden kanssa - vdhintddn yhteisten kdytantdjen so-
pimiseksi ja projektin alussa olemassa olevien kumppanien ja sidosryhmien tarkistamiseksi. Yhteistyon tarkoi-
tuksena on varmistaa, ettd partio kokonaisuutena hoitaa kumppanuus- ja sidosryhmdsuhteensa yhtendisesti ja
ammattimaisesti, mutta sen tarkoituksena ei ole estdd kumppanuuksien ja sidosryhmien hankkimista. Kun saat
hyvén idean, ryhdy rohkeasti toimeen!

13.2 Erilaiset kumppanuudet

Projekteilla on usein hyvin eritasoisia kumppanuuksia, joista osaan nama ohjeet sopivat huonosti. Tdllaisia ovat
esimerkiksi kertaluontoiset ja usein yksipuoliset kumppanuudet. Usein esimerkiksi tapahtumiin saadaan lahjoi-
tuksena tavaraa, eikd lahjoittaja edellytd/halua tapahtumalta vastapalvelusta. Tdllaisten kumppanuuksien koor-
dinoinnissa yhteisty0 toimiston ja pysyvan organisaation luottamushenkildiden kanssa tarkoittanee lahinna en-
nalta sovittuja (karkeitakin) pelisdant6ja. Kun taas kumppanuus on iso (ddritapauksessa projektin padyhteistyo-
kumppani) tai kun kumppanuus edellyttdd vastikkeellisuutta (vastapalvelusta), on tdima ohje huomattavasti tar-
keampi.

13.3 Tukea kumppanuuksien hoitoon

Kumppanuuksien kanssa ei tarvitse toimia yksin, silla kumppanuuksien ja sidosryvhmdsuhteiden hoitamisessa,
sekd muiden ulkopuolisten tahojen kanssa toimimisessa apua saa niin toimi- kuin luottamushenkiléiltdkin. Kes-
kusjarjestén kumppanuuksien hoitamisessa apua saa kumppanuusryhmadltd (osa yhteiskuntasuhteiden valiokun-
taa) seka toimistolta. Useilla partiopiireilld on omia yhteiskuntasuhderyhmidan, joilta apua voi saada toimiston ja
hallituksen jasenten lisaksi. Ndilld tahoilla on myos kasitys jo olemassa olevista kumppanuuksista ja sidosryh-
mista seka siitd, miten niiden kanssa on aiemmin toimittu. Toimistolta saat myds ohjeet kumppanuuksien kirjaa-
miseen CRM-jdrjestelmaadn, jotta jarjeston kumppanuustoiminta on yhtendista ja koordinoitua.

Partion ulkopuolisten tahojen kanssa toimimisessa korostuu ammattimaisen toiminnan tarkeys ja kokonaisuuden
hallinta - niin yksittdisen kumppanuuden kuin kaikkien sidosryhmienkin suhteen. Kaikki apu siis kannattaa ottaa
vastaan. On myos hyva muistaa, etta myos partion sisdlta voi 16ytya projektille sidosryhmid ja kumppanuuksia.
Tallaisia voivat olla esimerkiksi toiset projektit, muut partiopiirit, eri toiminnanalat ja luottamushenkiléryhmat
seka partioon liittyvat yhteisot, kuten Suomen Partiomuseoyhdistys, SET (Scout Electric Team) seka viestinndn ja
markkinoinnin luottamushenkil6t.

13.4 Sovi tyonjaosta

Kumppaneiden hankkimisessa ja kumppaneiden kanssa toimiessa tulee noudattaa kulloinkin voimassaolevia Suo-
men Partiolaisten kumppanuustoiminnan eettisid periaatteita; sekd tutustua muihin Suomen Partiolaisten tarjo-
amiin ohjeistuksiin kumppanuuksiin liittyen. Pidemmissa projekteissa kumppanuuksien ja sidosryhmasuhteiden
hoitaminen kannattaa keskittda tietyille tata tarkoitusta mddritellylle pestille. Vihintddn projektiorganisaatiossa
(ja sen ulkopuolellakin) on tehtava selva tyonjako kumppanuuksien ja sidosryhmdsuhteiden hoitamisesta. Usein
on suositeltavaa, ettd kumppanilla tai sidosryhmalla on yksi yhteyshenkil6, joka padsaantdéisesti huolehtii kyseisen
tahon asioiden hoitamisesta. Tata tehtdavaa hoitaa projekteissa usein esimerkiksi yhteistyopaallikko, kumppa-
nuuspaallikké tai yhteisty6johtaja. Kumppanuuden tai sidosryhmayhteistyon hoitamiseen voi silti olla tarpeen
saada ainakin ajoittain mukaan myo0s muita henkil6ita, kuten projektin johtaja, keskusjdrjeston tai partiopiirin
puheenjohtaja, toiminnanjohtaja jne. Kumppanuuksien hoitaminen kannattaa pohtia jo pestaustarvetta suunni-
teltaessa (katso lisdd kappaleesta “Pestaustarpeen suunnittelu”).

13.5 Miten projektille hankitaan kumppanuuksia?
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>  Mieti mitd tarvitset, keneltd sen voisit saada ja miten voisit edetd?

» Mieti, mitd projektisi voisi tarjota potentiaaliselle kumppanillesi — partion ldhtokohta on usein parempi
kuin monen muun toimijan!

» Ota asia rohkeasti puheeksi, kartoita mahdollisuuksia sopimiseen.

» Ole valmis myo0s esittelemddn omaan projektiasi ja sen tavoitteita — miksi juuri tdssa hankkeessa kan-
nattaa olla mukana!

Kumppanuuksista on hyva sopia aina kirjallisesti, mahdollisesti erikseen muodostettavan sopimuksen mukaisesti.
Tdhan projektin tilaaja eli keskusjarjesto/partiopiiri voi antaa luvan poikkeuksiin. Mita tarkeammastd, arvok-
kaammasta tai vaativammasta kumppanuudesta on kyse, sitd huolellisemmin sopimus on laadittava. Jotkut sopi-
mukset voidaan tehda sahkdpostivahvistuksin, jotkut sopimukset taytyy tehda erikseen kirjallisesti (ja jopa tar-
kistuttaa juristilla). Varsinaisia sopimuksia allekirjoitettaessa on muistettava se, ketkd ovat sopimuksen juridisia
osapuolia ja ketka voivat toimia ndiden osapuolien edustajia eli kenelld on tarvittava nimenkirjoitusoikeus.

13.6 Projektin jalkeen

Vaikka projekti paattyy, ei kumppanuuden tai sidosryhmadyhteistyon hoitaminen useinkaan pdaty - tahdn ainakin
tulee pyrkia. Usein kumppanuuden ja sidosryhmat ovat arvokkaita partiolle tai muille projekteille jatkossakin,
joten yhteisty0 pitdd joko paattaa tai siirtdad huolellisesti ja ammattimaisesti toisen tahon, esimerkiksi toimiston,
hoidettavaksi. Projektin paattyessa kumppaneita ja sidosryhmia taytyy vahintaan kiittdd, mahdollisuuksien mu-
kaan pohjustaa tulevia yhteistyon muotoja sekd osoittaa yhteyshenkil6t jatkoa varten.

14 Projektin jalkityot, dokumentointi ja paattaminen

Projektin madritelmdan kuuluu, etta silla on alku ja silld on loppu. Siispa myos projektin hallittu paattaminen
kannattaa suunnitella sen alkuvaiheessa. Projektin ei pida antaa hiipua, vaan se pitdd pdattaa tietoisesti ja selke-
asti. Pahinta on, jos tekijoiden pesteja ei pdatetd, vaan tekeminen vain kuivuu, mutta varsinaista vapautusta pes-
tista ei ole annettu. Luonnollista on, ettd eri pestit paattyvat eri aikaan. Kannattaa siis suunnitella ajoissa, miten
arvioidaan projektin tulosta, tavoitteiden saavuttamista seka tekijoiden tydskentelya ja oppimista.

14.1 Tee tulokset nakyviksi

Etenkin, jos kyse ei ole ollut tapahtumaprojektista, tuloksista viestiminen on ensiarvoisen tdrkedd, silld vasta
viestiminen tekee ne ndakyvdksi. Haasteena voi olla tunnistaa oikeat kohderyhmat, mutta niiden tavoittamiseen
kannattaa panostaa. Hyllyyn polyttymdan unohtuvasta projektin tuloksesta ei ole hyotya kenellekdan, vaan tyon
tulokset pitad saada kayttoon jalkipolville. Tarkeaa onkin saada projektin hyvaksi havaitut tulokset osaksi jarjeston
toimintaa.

14.2 Tulosten arviointi ja palautteen keraaminen

Projekti ei padty siihen, kun tavoite on saavutettu ja kaytannon tehtdvat hoidettu. Jos haluaa saada projektista
kaiken mahdollisen hy6édyn irti, kannattaa kayttda runsaasti aikaa projektin lopettamiseen ja arviointiin. Onnis-
tunutta projektia on mukava muistella myos jdlkikdteen. Muisteleminen tarkoittaa projektin analysointia onnis-
tumisineen ja kehityskohteineen. Se on oman osaamisen ja taitojen kehittymisen kannalta tarkein osa projektia.

Projektin toteutuksesta saatetaan haluta kerdtd palautetta. On hyva miettid, mita sillda halutaan saada aikaan. Pa-
laute saattaa olla arvokasta seuraavien projektien tekijdille, tai se voi toimia apuna projektien tekijoiden miettiessa
onnistumistaan. Tapahtumissa palautetta saattaa kannattaa kerdtd jo sen aikana, jos tulosten perusteella voidaan
tehda nopeita peliliikkeitd. Aktiivisimmin ihmiset vastaavat palautekyselyihin silloin, kun aihe on tuoreena mie-
lessd. Ajankohdan lisdksi huomiota kannattaa kiinnittdd palautteenkeruun muotoon (sahkoinen kysely, haastat-
telu, tai vaikka herneita purkkiin) ja kohderyvhmaan (esimerkiksi osallistujat, osallistumattomat, kotivaki tai vie-
raskieliset).

Palautteen ohella projektin onnistumista voidaan mitata muillakin keinoin. Jo projektin tavoitteita tyostettdessa
on hyva miettid, miten niihin padasemistd mitataan. Tulosten syntymistd kannattaa seurata pitkin projektia, silla
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jos mittaaminen jatetddn projektin viime metreille, saadaan kylld dataa, mutta suunnan muuttaminen on siina
vaiheessa jo mahdotonta.

14.3 Loppuraportti kaarii projektin pakettiin

Projekteista laaditaan kirjallinen loppuraportti. Se palautetaan tilaajalle ennen projektin johtajien pestin paatty-
mistd. Loppuraportti tarjoaa toisaalta mahdollisuuden peilata tavoitteita tuloksiin, mutta toimii myos arvokkaana
osviittana seuraavien projektien tekijdille. Raportin tuottamiseen osallistuvat henkil6t ja sen aikataulu kannattaa
viestid ajoissa, jotta arvokkaimmat huomiot ehditddn kerdtd talteen jo niiden pulpahtaessa pintaan. Kdaytannon
nippelitiedolla voi olla joskus paikkansa, mutta yleensd arvokkaampaa on tavoitteiden ja suunnitelmien reflek-
tointi kuin tekemisen mekaaninen kuvaaminen.

14.4 Pestin paatoskeskustelu on tarked osa draaman kaarta

Projektin paatésvaiheeseen kuuluu vapauttaa kaikki tekijat tehtavistddn ja myontda heille erddanlainen vastuuva-
paus projektiin liittyvistad asioista. Tama tarkoittaa, ettd tilaaja ottaa vastaan valmiin projektin joko loppuraportin
tai jonkin muun tuotoksen muodossa, arvioi sen ja antaa palautteen tekijdille. Sen jdlkeen tekijéiden pestit pure-
taan sovitulla tavalla suullisesti tai kirjallisesti. Pestin paatoskeskustelu on tarkea paikka saada ja antaa palautetta.
Se voi toimia my0s tilaisuutena miettid seuraavaa pestia tai ylipddtdan toiveita tulevasta.

14.5 Yhteen viela kerran

Henkisesti projekti paattyy kaikilta esimerkiksi tuotosten julkistamistilaisuuteen suurelle yleisolle, toimijoiden
keskindisen padtdsseremoniaan tai juhlallisuuksien jdrjestamiseen tai jokin muu tarkoituksenmukaiseksi katsot-
tuun tapaan. Ndiden tarkein merkitys on siind, ettd projektin loppuminen tehdaan ndkyvaksi ja sen myota toteut-
tajat irrotetaan projektin aikaisista tehtdvistd ja rooleista. Loppurituaali tai juhlallisuus on mukava tapa tuoda
projektin tekijat vield kertaalleen yhteen. Budjetin sallimissa rajoissa tama voi olla paikka kiittda ja palkita teki-
joita, tehda tyon tuloksia nakyvaksi ja miksei vaikka unelmoida jatkosta. Muista talousohjeen osviitat. Kiitostilai-
suudet voivat olla hyvid paikkoja jakaa ansiomerkkejda — virallisia prenikoita tai pilke silmdkulmassa saajaansa
varten tehtyja.

Projekti pdattyy, kun tilaaja on hyvdksynyt loppuraportin.
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Liite 1 Mallipohjat

Esimerkkeja erilaisten dokumenttien sisdllgista:
»  Projektisuunnitelman esimerkkirunko

» Loppuraportin esimerkkirunko
Esimerkki projektisuunnitelman sisallosta

1. Projektin kuvaus ja tavoitteet
a. Mistd on kyse
b. Mitka ovat tavoitteet ja niiden mittarit
2. Projektin madritelmad
a. Kohderyhma
b. Projektissa kdytettdvdt nimikkeet
c. Organisaatio
d. Osallistumismaksu, maksuehdot, laskutus
e. Suunnittelun Idht6kohdat ja periaatteet, reunaehdot
3. Projektin aikataulu ja padtoksentekopisteet
a. Projektin aikataulu ja tapahtumat
b. Paatoksentekopisteet
¢.  Suunnittelun ja budjetoinnin aikataulu
d. Pestaus- ja ilmoittautumisaikataulu
e. Markkinointiaikataulu
4. Projektin johtaminen
a. Suunnittelun ja paatoksenteon tasot
b. Projektin ohjausryhma
5. Operatiivinen tyonjako ja yhteistyo
a. Osa-alueet
b. Sidosryhmat ja yhteistyo
6. Seuranta ja raportointi

7. Projektin dokumentointi

8. Riskit ja niiden hallinta
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9. Osa-aluekohtaiset suunnitelmat

Esimerkki loppuraportin sisallosta

1. Projekti lyhyesti — mista oli kyse
2. Projektin tavoitteet

a. Asettaminen

b. Toteutuminen

c. Taloudellinen tulos
3. Projektin toteutus

a. Jaottelu esim. kdynnistysvaiheeseen, suunnitteluvaiheeseen, toteutusvaiheeseen ja lopetus- seka
raportointivaiheeseen

b. Havainnot ja parannusehdotukset
4. Osa-alueiden omat raportit

a. Osa-alueen tarkoitus ja tavoitteet

b. Osa-alueen rakenne

c. Osa-alueen toteutus

d. Lopputulos

e. Vinkit seuraaville tekijoille
5. Liitteet

a. Esim. statistiikkaa, linkkejd tarkempiin suunnitelmiin, palautteet, yhteystiedot
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Liite 2 Lisamateriaalia syvempadan tutustumiseen

Suomen Partiolaisten toimintaa ohjaavat dokumentit on julkaistu avoimesti osoitteessa www.partio.fi/partiota-
ohjaavat-dokumentit/. Tarkista voimassa olevat dokumentit ja tulkintajdrjestys em. nettisivulta. Tutustu esimer-
kiksi seuraaviin dokumentteihin suunnitellessasi ja tehdessdsi projektia.

Jarjeston johtaminen

> Suomen Partiolaisten menettelytapasaanto:

part10t01m1nnasta pdf

> Suomen Partiolaisten taloussdanto:
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Suomen-Partiolaisten-ta-
louss%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6.pdf

Tapahtuman jarjestiminen

» Suomen Partiolaisten tapahtuman jarjestimisen ohje:
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2019/01/Suomen -Partiolaisten -tapahtuman-
j%C3%A/rjest%C3%A/misen-ohje.pdf

»  Ohjausryhmien kaytt6 Suomen Partiolaisten projekteissa:
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Suomen-Partiolaisten-ohjaus-

ryvhm%C3%A/malli.pdf

Vapaaehtoistoiminta

> Partlon vapaaeht01st01m1nnan linjaukset:

h : .
men- Partlolalslssa pdf

Viestinta ja markkinointi

> Partlon krusmestmtaoh]e

» Viestintasuunnitelman mallipohja:
tinta/Eck7AMfimNRHj-DbXS1tgPEBT06 EWICyCKTrZIXTVSdNC g7e 8ws LMR
Yhteiskuntasuhteet

> Suomen Partiolaisten kumppanuusohje ja kumppanuustoiminnan eettiset periaatteet:
kunnille/lippuk h

nuudet ]a—yrltysyhtelstyoZkumppanuustmmlnnan eettiset-periaatteet/
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https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Yhteisty%C3%B6sopimus-ruotsinkielisest%C3%A4-partiotoiminnasta.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Yhteisty%C3%B6sopimus-ruotsinkielisest%C3%A4-partiotoiminnasta.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Suomen-Partiolaisten-talouss%C3%A4%C3%A4nt%C3%B6.pdf
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https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Suomen-Partiolaisten-ohjausryhm%C3%A4malli.pdf
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https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Suomen-Partiolaisten-ohjausryhm%C3%A4malli.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Liite-50-Partion-vapaaehtoistoiminnan-linjaukset.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Liite-50-Partion-vapaaehtoistoiminnan-linjaukset.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Liite-50-Partion-vapaaehtoistoiminnan-linjaukset.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Liite-50-Partion-vapaaehtoistoiminnan-linjaukset.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Turvallisuusjohtaminen-ja-riskienhallinta-Suomen-Partiolaisissa.pdf
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https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/11/Turvallisuusjohtaminen-ja-riskienhallinta-Suomen-Partiolaisissa.pdf
https://www.partio.fi/wp-content/uploads/2018/05/sp_kriisiviestintaohje_2017.pdf
https://partio.sharepoint.com/:p:/g/toiminnanalat/viestinta/Eck7AMfimNRHj-DbXS1tqPEBT06EWlCycKTr2lXTVsdNCg?e=8w5LMR
https://partio.sharepoint.com/:p:/g/toiminnanalat/viestinta/Eck7AMfimNRHj-DbXS1tqPEBT06EWlCycKTr2lXTVsdNCg?e=8w5LMR
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https://partio.sharepoint.com/:p:/g/toiminnanalat/viestinta/Eck7AMfimNRHj-DbXS1tqPEBT06EWlCycKTr2lXTVsdNCg?e=8w5LMR
https://www.partio.fi/lippukunnille/lippukunnan-johtaminen/sidosryhmat-ja-vaikuttaminen/kumppanuudet-ja-yritysyhteistyo/kumppanuustoiminnan-eettiset-periaatteet/
https://www.partio.fi/lippukunnille/lippukunnan-johtaminen/sidosryhmat-ja-vaikuttaminen/kumppanuudet-ja-yritysyhteistyo/kumppanuustoiminnan-eettiset-periaatteet/
https://www.partio.fi/lippukunnille/lippukunnan-johtaminen/sidosryhmat-ja-vaikuttaminen/kumppanuudet-ja-yritysyhteistyo/kumppanuustoiminnan-eettiset-periaatteet/
https://www.partio.fi/lippukunnille/lippukunnan-johtaminen/sidosryhmat-ja-vaikuttaminen/kumppanuudet-ja-yritysyhteistyo/kumppanuustoiminnan-eettiset-periaatteet/

