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Johdanto

micro.P3.express on noin 1-7 tiimin jasenesta koostuville mikroprojekteille suunniteltu versio P3.express -
mallista. Sita voidaan toteuttaa eri ymparistoissa, yhta lailla mega- kuin mikro-organisaatioissa (mukaan
lukien yhden hengen organisaatiot). Kuten P3.express, micro.P3.express on minimalistinen
projektinhallintajérjestelmé.

Diagrammi kuvaa micro.P3.express -mallin prosessit. Jokainen solmu (A1, A2, ...) on johtamisaktiviteetti.
Jokainen aktiviteetti kuuluu yhteen 6:sta aktiviteettiryhmésté (Projektin aloitus, Viikkosyklin kdynnistys, ...).
Kaksi aktiviteettiryhmaa koostuvat kertaluonteisista (lineaarisista) aktiviteeteista ja muut ryhmat ovat syklisia.

Pitkdan kestavien ja kevyesti ryhméan jasenia kuormittavien venytettyjen mikroprojektien tapauksessa voit
korvata viikkosyklin kuukausisyklilla.

Voit napsauttaa kutakin diagrammin aktiviteettia avataksesi sivun lukemista varten. Jos opettelet
ensimmaista kertaa micro.P3.express -mallia, on parasta aloittaa A1 -aktiviteetista ja edeta siita
jarjestyksessa loppuun asti.

Onnistuaksesi projekteissa sinun tulee ymmartaa ja noudattaa projektihallinnan |ahes universaaleja

periaatteita Nearly Universal Principles of Projects (NUPP).


https://omimo.org/fi/modules/p3.express/
https://omimo.org/fi/modules/nupp/

Nimea korkean tason paatoksentekija(t)

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on ensimmainen johtamisaktiviteetti Projektin aloitus -aktiviteettiryhmassa, jossa luodaan perusteet
projektille ja paatetdan sen toteuttamisesta tai toteuttamatta jattamisesta.

Korkean tason paatoksista, kuten jatkamispaatos (A6 ja C3), vastaavien henkildiden tulee olla selvilla.
Valinta riippuu siita, onko organisaatio projektiryhmaa isompi:

o Jos laajempaa organisaatiota ei ole (kyseessa on mikro-organisaatio), koko ryhma, tai osa
siitd, vastaa korkean tason paatoksista. Muista, ettd jokaisen tulee tietdd ndma henkilot.

¢ Jos kyseessa on laajempi organisaatio, yksittainen riittavat valtuudet omaava tiimin ulkopuolinen
henkild tulisi nimeta projektin sponsoriksi, joka vastaa korkean tason paatdksista ja tarjoaa
resurssit projektille. Kun korkean tason paatoksiin osallistuu useampi henkild, on sponsorin
vastuulla tehda jarjestelyt, ja tiimin jasenet tydskentelevat vain sponsorin kanssa eivatka kaikkien
paattajien kanssa.



Ymmarra ja jaa hatut

Viikkosyklin kdynnistys Paivittdinen

johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen
Et halua pyytaa osastoja sijoittamaan asiantuntijoita projektitehtaviin tapauskohtaisesti. Sen sijaan tarvittavat
asiantuntijat tulee virallisesti nimittédé projektitiimin jaseniksi, mielelldan koko projektin ajaksi.

Jokaisessa projektissa on nelja nakékulmaa. Jottei yhtdkaan niista laiminly6da, suosittelemme tiimin jasenille
seuraavia hattuja, joista jokainen edustaa yhta nakékulmaa:

Projektipaallikon hattu

Vastuussa tydskentelytavoista, koordinoinnista, fasilitoinnista, ongelmanratkaisusta jne.))

Sijoittajan hattu

Vastuussa sijoitetun padoman tuotosta ja vaihtoehtokustannuksista))

Tekijan hattu

Vastuussa hankkeen tuotoksen elinkelpoisuudesta, sovellettavista standardeista jne. ))

Kayttajan hattu

Vastuussa asiakkaiden ja loppukayttdjien tarpeista ja odotuksista))

Vaikka useat ihmiset saattavat jakaa osan tai kaikki mainituista vastuista missa tahansa naista ryhmista, vain
yksi henkil6 kayttda hattua kerrallaan. Hatut eivét anna heille enemman valtaa tehda paatoksia, vaan
ainoastaan vastuun varmistaa, etta tiimi kasittelee kyseiset huolenaiheet.

Tarvittaessa yksi henkil6 voi pitda useita hattuja (esim. jos kyseessa on yhden hengen projekti). Tallaisissa
tapauksissa henkilon tulee vaihtaa hattua jatkuvasti laiminlydmatta yhtakaan niista.

Nama nelja hattua tulee jakaa Projektin aloituksen yhteydessa ottamalla huomioon tiimin jasenten taidot
ennen siirtymista seuraavaan johtamisaktiviteettiin: A3.
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Valitse tyokalut ja luo projektihakemisto

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Téssé vaiheessa meidan on luotava tyodkalut ja hyvin muotoiltu arkisto projektin johtamis- ja
tuotantodokumenttien tallentamiseen.

Tekijan hattu

Mita tydkaluja meidan tulisi kayttaa projektin tuotoksen Iuomiseen?)

(Millainen arkisto sopii parhaiten tuotoksesta vastaaville tiimin jésenille?)

Projektipaallikon hattu

Mita tydkaluja meidan tulisi kayttéda projektin johtamiseen?)

(Millainen tietovarasto vastaa parhaiten projektin johtamistarpeita?)

(Kuinka kayttajat padsevat asiakirjoihin useilta Iaitteilta?)

(Kuinka voimme automatisoida varmuuskopioinnin?)

(Miten meidan pitaisi jarjestaa ja nimeta asiakirjamme?)

Tietovarasto voi olla hakemisto pilvitallennusalustalla tai paikallisessa verkossa, joka synkronoidaan ja
joka on kaytettavissa offline-tilassa tiimin jasenten tietokoneilta. Vaihtoehtoisesti tietokonetaitoiset ihmiset

voivat kayttaa Gitia ja vastaavia alustoja arkiston perustamiseen.

Projektipaallikon hattu

Olemmeko varmoja, ettemme lukitse itsedmme paIvequn?)

Pilvipalveluita kaytettaessa on tarkeaa varmistaa, etta et ole lukittuna tiettyihin palveluihin ja etta voit vapaasti
siirtya muille alustoille ja kayttaa vaihtoehtoisia tyokaluja tiedostojen avaamiseen ja muokkaamiseen.
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Projektista riippuen voi olla muitakin kysymyksia:

Projektipaallikon hattu

Miten varmistamme arkiston turvallisuuden?)

(Mité voimme tehda versioinnin suhteen (vanhojen tiedostoversioiden kopioiden séilyttéminen)?)

Jos tiimi ei ole varma, mita tehda tassa aktiviteetissa, sen tulee pyytaa apua kollegoilta tai ystavilta tai
palkata valiaikainen konsultti.



Luo yhteinen ymmarrys

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Projektipaallikko -hattua kayttava henkild auttaa kaikkia tiimin jasenia tarvittavan yhteistyon ja
yhteisymmarryksen synnyttamisessa. Tama toimii perustana tuleville ponnisteluille ja samalla projektin
korkean tason lapivientisuunnitelmana.

Sijoittajan hattu

Miksi tdma projekti tehdaan?

(Mité ovat projektin hyodyt ja haitat?)

(Kuinka paljon suunnilleen tarvitsemme rahaa projektin Ioppuunsaattamiseen?)

(Mitké ovat investoinnin riskit?)

Kayttajan hattu

Mité tuloksia projektin tuotokselta odotetaan?)

(Mitké ovat asiakkaan ja loppukayttajien tarpeet ja odotukset?)

(Mité riskeja liittyy asiakkaisiin ja Ioppukéyttéjiin?)

Tekijan hattu

Milta projektin tuotos nayttaa kulissien takana?)

(Kuinka paljon suunnilleen tarvitsemme aikaa projektin tuotoksen Iuomiseen?)

(Mitké ovat tuotannon riskit?)

Projektipaallikon hattu




CKuka voi vaikuttaa projektiin (sidosryhmét)?)

(Mitké ovat tydskentelytapoihin liittyvat riskit?)

(Ovatko kaikki hatun kantajat olleet mukana yhteisymmarryksen Iuomisessa?)

Tietojen tallentamiseksi tulee luoda digitaalinen tai fyysinen Integroitu projektitaulu esim. seuraavilla
tilasarakkeilla: “jonossa”, “pidossa”, “kdynnissa”, “katselmoitava” ja “suljettu” koskien tuotoksia ja
seurattavia asioita (riskit, ongelmat jne.). Mainittujen tilasarakkeiden lisaksi tulee olla “projektin kuvaus” -
sarake, jossa on seuraavat metakortit:

o Miksi tdma projekti?

e Vaatimukset ja odotukset
o Tavoitteet ja ennusteet

e Sidosryhmat

o Yleiset hyvaksymiskriteerit [valinnainen]

Projektikuvaus Tuotokset ja seurattavat asiat

Jonossa Tydn alla Katselmoitava Suljettu

Miksi tamz projekti?

Vaatimukset

Pidossa

Tavoitteet ja ennusteet

Sidosryhmat

Sinun tulisi tunnistaa kaikki yla- ja keskitason tuotokset tassa vaiheessa luodaksesi paremman kasityksen
projektista. Jos kyse on kuitenkin esiselvityksesta, on parempi rajoittaa tarkastelu keskeisiin korkean tason
tuotoksiin ja tarkentaa niitd mydhemmin.

Monimutkaisissa mikroprojekteissa voit kayttdad Tuotoskarttaa helpottamaan tuotosten tunnistamista. Voit
kayttaa miellekarttaa jakaaksesi projektin lopullisen tuotoksen tarkeimpiin paatuotoksiin ja taman jalkeen
kunkin niistd tarkemmalle tasolle ja niin edelleen kunnes saavutat riittdvan yksityiskohtaisen tason.

Toinen tarkea huolenaihe on:

Projektipaallikon hattu

Ovatko asiakirjat selkeita ja helposti ymmérrettévié?)
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Pyyda kollegaa arvioimaan Projektin aloitus

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Hyvalla Projektipédéllik6lla tulee aina olla kriittinen nakékulma:

Projektipaallikon hattu

Olemmeko hoitaneet Projektin aloituksen kunnialla ja olemmeko valmiita jatkamaan’?)

Omassa ty0ssa saattaa olla useista syista johtuvia virheita tai puutteita, joita on vaikea havaita. On hyva
pyytaa joku projektinhallinnan asiantuntemusta omaava ja projektitimin ulkopuolelta tuleva henkild
vertaisarvioijaksi tarkistamaan ty6si uudesta nakokulmasta ennen jatkamista. Vertaisarviointi auttaa seka
ongelmien ratkaisussa etta oppien valittdmisessa.

Jos organisaatio ei ole projektiryhmaa suurempi tai siella ei ole projektin johtamisnakdkohtia arvioimaan
kykenevaa henkil6d, kannattaa harkita ulkopuolisen avun pyytamista.

Vertaisarvioinnin tulokset ja kaikki asiaan liittyvat tiedot tulee tallentaa Integroituun projektitauluun omalle
kortilleen, joka suljetaan, kun arvioinnin aikana tunnistetut tarvittavat muutokset on tehty.

Projektipaallikén lisaksi myds muille hatun kantajille saattaa olla apua vertaisarvioinnista:

Tekijan hattu

Tarvitsemmeko tuotannon vertaisarviointia?)

Sijoittajan hattu

Tarvitsemmeko liiketoiminnan vertaisarviointia?)

Kayttajan hattu

Tarvitsemmeko jonkun arvioimaan kéyttéjénékékulmaa?)
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Tee projektin aloituspaatos

Viikkosyklin kdynnistys Paivittdinen

johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Téassé vaiheessa olemme melkein valmiita aloituspaatdkseen. Jokaisen hatun kantajan tulee ilmaista
huolensa ennen kuin vastuuhenkilélta tai -ryhmalta pyydetaan paatosta:

Projektipaallikon hattu

Onko meilla oikea ja johdonmukainen kasitys ja perusta projektille?)

Tekijan hattu

Ovatko tavoitteet ja odotukset realistisia ja saavutettavissa?)

Kayttajan hattu

Onko nykyinen projektin tuotoksen maéaritelma sopiva Ioppukéyttéjille?)

Sijoittajan hattu

Onko projektin tavoite saavutettavissa?)

(Onko projekti perusteltavissa?)

(Onko projekti paras sijoitus meille talla hetkellé?)

Taman jalkeen aloitus- ja jatkamispaatoksista vastaava henkilo tai rynma (asetettu kohdassa A1) tekee
paatdksen. Jos paatds on kielteinen, projektihakemisto tulee arkistoida ja projekti pysayttaa. Sinun tulisi
kuitenkin varmistaa, etta arkisto on edelleen kaytettavissa, koska saatat saada samanlaisen idean
tulevaisuudessa, jolloin tdman idean parissa tekemastasi tyosta on hyotya.

Kaynnistamistasi projekteista ainoastaan muutama saattaa olla toteuttamiskelpoinen. Hylkaykseen johtavien
projektien kaynnistamista ei tule nahda ajanhukkana, vaan investointina parhaiden projektien I6ytamiseen.

Ulkoisen asiakkaan tapauksessa tahan aktiviteettiin sisaltyy ehdotuksen Iahettdminen hanelle seka
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sopimuksen allekirjoittaminen.
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Viesti kohdennetusti

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on Projektin aloitus -ryhman viimeinen johtamisaktiviteetti, joka vaaditaan organisaation ollessa
projektiryhmaa suurempi.

Projektipaallikon hattu

Tietddkd muu organisaatio, ettd aiomme aloittaa taman projektin?)

Kaikkien organisaation jasenten tulee olla tietoisia projektista sovittaakseen omat tydnsa siihen seka
tukeakseen sita tarpeen vaatiessa. Aktiviteetti auttaa myds ristiriitojen ja mahdollisuuksien mahdollisimman
varhaisessa tunnistamisessa.

Tassa aktiviteetissa Projektipdéllikko-hattua kantava henkil6 1ahettaa lyhyen viestin kaikille organisaation
jasenille ja kertoo heille projektin alkamisesta seka selittda sen tavoitteen ja toivotut tulokset.
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Paivita ja paranna yhteista ymmarrysta

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on ensimmainen aktiviteetti Viikkosyklin kdynnistys -ryhmassa.

Jokaisella Integroidun projektitaulun kortilla tulee olla sen seuraamisesta ja paivittamisesta vastaava
asianhoitaja. Kun yhdella kortilla tydskentelee useita ihmisia, vain yksi heista voidaan nimittaa
asianhoitajaksi.

Tassa vaiheessa asianhoitajat esittelevat korttinsa. Tiimi kehittaa projektin yhteistd ymmarrysta paivittamalla
naiden seka “projektin kuvaus” -sarakkeen metakorttien sisallon ja jarjestyksen seka paattamalla tulevan
viikon tehtavista, tarkentamalla tulevan tydn yksityiskohtia jne.

Jouduttaessa peruuttamaan kortti se tulee merkita “peruutetuksi” ja siirtaa se “suljettu” -sarakkeeseen, jotta
taululla sailyy koko kasittelyhistoria.

Kayttajan hattu

Mitka ovat seuraavia loppukayttdjille ja asiakkaalle tehtavia hyodyllisimpia asioita?)

Tekijan hattu

Mité on parasta tehda seuraavaksi tekijan nékbkulmasta?)

Sijoittajan hattu

Mité voimme tehda seuraavaksi paastaksemme lahemmaksi projektin tavoitetta?)

Projektipaallikon hattu

Jos meilld on poikkeamia, mitd meidan pitaisi tehda toisin saavuttaaksemme tavoitteet?)

(Ovatko kaikki hatut olleet mukana yhteisymmarryksen tarkistamisessa ja parantamisessa?)

Vanhat ja uudet tuotokset ja seurattavat asiat (riskit, ongelmat jne.) tulee listata ja jarjestaa Integroituun
projektitauluun. Jokaiselle kortille tulee nimittda sen seuraamisesta vastaava asianhoitaja. “Projektin
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kuvaus” -sarakkeen metakortit tulee paivittaa, jos niissa oleviin tavoitteisiin tai perustietoihin tulee muutoksia.

Projektikuvaus Tuotokset ja seurattavat asiat

Jonossa Tyon alla Katselmoitava Suljettu

Miksi tamz projekti?

Vaatimukset

Pidossa

Tavoitteet ja ennusteet

Sidosryhmgg

On hyddyllista liittaad hyvaksymiskriteereita jokaiseen taululla olevaan tuotokseen, jotta tyd kohdistetaan
tavoitteisiin ja tehdaan D2-aktiviteetista yksinkertaisempaa. Tuotokseen kohdistuvat mahdolliset normit,
standardit tai erityisvaatimukset tulee myds lisata korttiin. Turhan toiston valttamiseksi “yleiset
hyvaksymiskriteerit” -metakortti voidaan luoda Integroidun projektitaulun “projektin kuvaus” -sarakkeeseen,
jos tuotoksilla on samanlaiset kriteerit.

Projektin tuotoksesta mahdollisesti kaytdssa oleva aiempi versio kannattaa tarkistaa seuraavilla
kysymyksilla:

Kayttajan hattu

Mika on kayttajien reaktio projektin tuotoksen nykyiseen tilaan?)

Tekijan hattu

Miten tuotos toimii todellisessa maailmassa tekijan néké’)kulmasta?)

Sijoittajan hattu

Mita hyodtyja olemme toistaiseksi saavuttaneet?)

Naiden nakdkohtien perusteella tauluun voidaan lisata uusia kortteja tai muuttaa olemassa olevia.

Lisaksi tulee huomioida yleinen nakdkulma:

Projektipaallikon hattu

Ovatko asiakirjat selkeita ja helposti ymmérrettévié?)
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Pyyda kollegaa arvioimaan Viikkosyklin kaynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

On tarkeda pysya kriittisena:

Projektipaallikon hattu

Olemmeko kaynnistaneet viikon asianmukaisesti, jotta olemme valmiita jatkamaan?)

Vaaditut projektinhallintataidot omaavaa tiimin ulkopuolista henkilda tulisi pyytaa kayttdmaan noin tunti
tydsi vertaisarviointiin. Naita tietoja voidaan myéhemmin kayttaa suunnitelmien tarkentamiseen.

Mikali henkildita on riittavasti, tulisi sinun vaihtaa vertaisarvioinnin tekevaa henkil6a joka kerralla. Tama lisaa
mielipiteiden monimuotoisuutta ja parantaa kaikkien oppimismahdollisuuksia. Jos organisaatiossasi ei ole
vertaisarviointiin patevaa henkil6a, kannattaa etsia ulkopuolista apua.

Vertaisarvioinnin tulokset tulee tallentaa Integroidun projektitaulun kortille, joka suljetaan tarvittavien
korjausten jalkeen.

Vertaisarvioinnit ovat tarpeen johtamisnakokulmasta. Projektin tyypista riippuen saatat haluta kayttaa sita
my6s muiden hattujen kantajien toiminnan arviointiin kunkin alueen parhaiden kaytantéjen mukaisesti:

Tekijan hattu

Tarvitsemmeko tuotannon vertaisarviointia?)

Sijoittajan hattu

Tarvitsemmeko liiketoiminnan vertaisarviointia?)

Kayttajan hattu

Tarvitsemmeko jonkun arvioimaan kéyttéjénékékulmaa?)
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Tee projektin jatkopaatos

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

On syklisen jatkopaatoksen aika. Ennen paatdéksen tekemista jokainen hatun kayttaja ilmaisee huolensa:

Tekijan hattu

Ovatko tavoitteet ja odotukset edelleen realistisia ja saavutettavissa?)

Kayttajan hattu

Onko nykyinen ymmarrys projektista edelleen sopiva Ioppukéyttéjille?)

COnko edelleen mahdollista tayttaa vaatimukset?)

Sijoittajan hattu

Onko projektin tavoite viela saavutettavissa?)

(Onko projekti viela perusteltu?)

COnko projekti edelleen paras sijoitus resursseillemme talla hetkellé?)

Taman jalkeen jatkopaatoksesta vastaava henkild tai ryhma (asetettu kohdassa A1) tekee paatoksen.
Paatos ja siihen liittyvat tiedot tallennetaan Integroidun projektitaulun kortille.

Pysayttamispaatos tehdaan, kun projekti ei ole enaan perusteltavissa, eika sita ole jarkevaa jatkaa. Talldin
tiimin tulee arkistoida asiakirjat, pysayttaa projekti ja ilmoittaa sen peruuttamisesta. Jos projektin sisalto ja
laajuus maaraytyvat dynaamisesti ja uusin tuotos nayttaa riittavan, pysaytysvaihtoehtoa ei pida kayttaa sen
valittomaan paattamiseen, vaan sinun tulee tarkistaa ja kirjata jaljella olevat tuotoskortit Integroidussa
projektitaulussa peruutetuiksi seka kayda tavalliseen tapaan puutelista lapi ja sulkea projekti.
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Viesti kohdennetusti

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on Viikkosyklin kdynnistys -ryhman viimeinen johtamisaktiviteetti, jota saatetaan tarvita
organisaation ollessa projektiryhmaa suurempi.

Projektipaallikon hattu

Tarvitseeko meidan kertoa viikkosuunnitelmasta laajemmalle erisbIIe?)

Koska kyseessa on viikoittainen toiminta, kannattaa varmistaa, etta viestinnan tiheys vastaa sidosryhmien
odotuksia, ja tarvittaessa hoitaa tiedottaminen esim. kahden tai neljan viikkosyklin valein seka lahettaa se
vain tietyille ihmisille koko organisaation sijasta.
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Hallitse seurattavia asioita

Viikkosyklin kdynnistys Paivittdinen

johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Kaikkien tiimin jasenten tulisi jatkuvasti etsid ongelmia, riskeja, muutoksia ja parannusideoita.

Tekijan hattu

Projektipaallikén hattu

Onko tydskentelytapoihimme liittyvia uusia ongelmia, riskeja tai parannusideoita?)

(Tunnistammeko kaikki aktiivisesti uusia riskeja, ongelmia ja parannusideoita?)

Nama tiedot tulee tallentaa joko uusille seurantakorteille Integroituun projektitauluun tai lisadmalla
kommentteja olemassa oleviin kortteihin.

Projektipaallikon hattu

Seuraammeko tunnistettuja ongelmia ja riskeja oikein?)

Varmistaaksesi, ettei mitaan laiminlydda, jokaiselle Integroidun projektitaulun kortille tulee maarittaa
asianhoitaja. Asianhoitajat pitavat kortteja ajan tasalla. Kun kortti on merkitty valmiiksi tai peruutettu,
siirretaan se taulun “katselmoitava” -sarakkeeseen. Sitten koko tiimi tai osa siita tarkistaa kortin ennen sen
siirtamista “suljettu” -sarakkeeseen.



Projektipaallikon hattu

Ovatko asiakirjat selkeita ja helposti ymmérrettévié?)
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Paata valmiit tuotokset

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Asianhoitajat lisddvat kommentteja tuotoskortteihinsa Integroidussa projektitaulussa, ja lopulta siirtavat
ne “katselmoitava’-sarakkeeseen niiden valmistuttua. Taman jalkeen on varmistuttava jokaisen tuotoksen
todellisesta valmistumisesta ennen niiden siirtdmista “suljettu” -sarakkeeseen. Meidan tulee varmistaa
tehtévien ja tuotosten valmistuminen riskien vahentadmiseksi ja mukavan ympéaristdn luomiseksi seka turhan
lisatyon valttamiseksi.

Tekijan hattu

Onko tuotos todella valmis?

Sijoittajan hattu

Onko tuotos yhteensopiva tavoitteidemme kanssa?)

Kayttajan hattu

Onko tuotos yhteensopiva kayttdjien tarpeiden ja odotusten kanssa?)

Kun kaikki on tuotoksen osalta kunnossa, siirretdan se “suljettu” -sarakkeeseen.



Projektikuvaus Tuotokset ja seurattavat asiat

Jonossa Ty6n alla Katselmoitava Suljettu

Miksi tamz projekti?

Vaatimukset

Pidossa

Tavoitteet ja ennusteet

Sidosryhmat

Jos projektilla on siséinen tai ulkoinen asiakas, kannattaa heille nayttda valmiit tuotokset palautteen ja
epavirallisen, alustavan hyvaksynnan saamiseksi. Tama tekee Projektin paattimisesta paljon helpompaa ja
vahentaa uudelleentydskentelyn riskia.

Projektipaallikén hattu

Tydskentelemmekd liian monen tuotoksen parissa samanaikaisesti?)

Liian moni samanaikainen tydn alla oleva tuotos lisda uudelleentydskentelyn riskia. Tuotokset tulisi saada
valmiiksi ennen uusien aloittamista. Projektipaallikké vastaa kaikkien rohkaisemisesta toimimaan siten.

Al unohda yleista nakékulmaa:

Projektipaallikén hattu

Ovatko asiakirjat selkeita ja helposti ymmérrettévié?)




Mittaa ja raportoi projektin suoritusta

Viikkosyklin kdynnistys Paivittdinen

johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on ensimmainen johtamisaktiviteetti Viikkosyklin pdattaminen -ryhmassa.

Etenemme harvoin suunnitellusti, mika on hyvaksyttavaa, kunhan tarkistamme kunkin poikkeaman
vaikutuksen projektiin seka mahdolliset korjaustoimenpiteet.

Sijoittajan hattu

Olemmeko lahempéna projektin tavoitteen saavuttamista?)

Tekijan hattu

Kuinka arvioimme projektin jaljella olevien tuotosten syntyvén?)

Kayttajan hattu

Mik& on arviomme tulevista kéyttéjénékékohdista?)

(Téytémmeké projektin vaatimukset?)

Projektipaallikon hattu

Mik& on ennusteemme projektin vaImistumisesta?)

Ennustamiseen ei ole yksinkertaista ja yleispatevaa tapaa ja Projektipdéllikk6-hattua kantavan henkilon on
I6ydettava projektiin sopiva menetelma, joka on riittavan hyva C1-kohdan tavoitteiden revisiointiin tai
muuttamiseen. Uudet ennusteet tulee lisata Integroidun projektitaulun “projektin kuvaus” -sarakkeen
“tavoitteet ja ennusteet” -metakorttiin.

Projektipaallikon hattu

Tarvitseeko kenenkaan tiimin ulkopuolisen olla tietoinen edistymisestémme?)
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Tarvittaessa sinun tulee viestia projektin suorituksesta tiimin ulkopuolisille, kuten asiakkaalle ja korkeammalle
organisaatiotasolle. Raportit tulee pitaa yksinkertaisina ja suoraviivaisina, ja niité on tarkasteltava, jotta
voidaan paattaa, kannattaako niita lahettaa jokaisen syklin yhteydessa vai kenties harvemmin.



Arvioi sidosryhmatyytyvaisyytta

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Meilld on oltava suora tai epasuora arvio tiimin jasenten ja ulkoisten sidosryhmien tyytyvaisyydesta.

Projektipaallikon hattu

Ovatko tiimin jasenet tyytyvaisia projektin tybskentelytapoihin?)

(Ovatko ulkoiset sidosryhmat (jos sellaisia on) tyytyvaisia tyéskentelytapoihimme’?)

Yleensa on parasta pyytaa yksinkertaista ja nimeténté arviointia tiimin jasenilté joka syklin yhteydessa.

Ulkopuolisten sidosryhmien osalta on téarkeda varmistaa, ettd arviointien tiheys sopii heille, ja jos viikoittainen
arviointi on liian tihed, se tulisi tehda kahden tai neljan viikon valein. On parasta tehda vahintaan yksi arviointi
joka kuukausi, jotta ongelmat eivat kasautuisi. Varmista, etta arviointi ei vie likaa aikaa sidosryhmilta.



Kirjaa opit ja tee parannussuunnitelma

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

On hyva pysahtya pohtimaan edellista viikkoa ja siitéd saatuja oppeja, jotta suoriudut projektista paremmin
ensi viikolla.

Projektipaallikon hattu

Miten voimme parantaa ensi viikolla ty6tapojamme?)

Tekijan hattu

Mité voimme parantaa ensi viikolla projektin tuotoksen luomisen osalta?)

Sijoittajan hattu

Mité voimme tehda paremmin ensi viikolla projektin tavoitteiden saavuttamiseksi?)

Kayttajan hattu

Miten voimme ensi viikolla vastata paremmin kayttdjien tarpeisiin ja odotuksiin?)

Parannussuunnitelmat tulee lisata Integroituun projektitauluun, korttien jarjestysta tarkistettava ja
jokaiselle uudelle kortille nimitettdva asianhoitaja.

Emme odota projektin paattymista oppien kirjaamiseksi, vaan taltioimme tarkeat tiedot kommentteina
Integroidun projektitaulun kortteihin. Nama kortit toimivat oppeina jatkokehittdmiseen. Tassa aktiviteetissa
on kuitenkin syyta kartoittaa lisdoppeja.

Projektipaallikén hattu

Mitka Integroidun projektitaulun suljetut kortit sisaltavat merkittavia oppeja?)

COIemmeko oppineet mitédan uutta, jota ei viela ndy taululla?)




Jos oppeja havaitaan puuttuvan, tulee ne tallentaa joko kommentteina nykyisiin asiaankuuluviin kortteihin tai
sulkea erillisina kortteina Integroidussa projektitaulussa. Merkitse sopivalla tunnisteella kaikki merkittavia
oppeja sisaltavat askettain suljetut kortit, jotta ne I6ydetaan helpommin tulevaisuudessa.



Harkitse hattujen vaihtamista seuraavaksi viikoksi

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on viimeisin aktiviteetti Viikkosyklin paéattdminen -aktiviteettiryhméssa. Meilla on yksi asia jaljella.

Projektipaallikon hattu

Voimmeko parantaa yhteistyéta vaihtamalla hattuja ensi viikoksi’?)

Yleensa hattujen uudelleenjako on hyddyllista. Se lisaa tiimin jdsenten osallisuutta ja yhteisty6ta ja parantaa
kaikkien ymmarrysté projektista. Aina se ei kuitenkaan ole mahdollista tai toivottavaa.

Sinun on merkittava hattujen uudelleenjaot “sidosryhmat” -metakorttiin Integroidun projektitaulun “projektin
kuvaus” -sarakkeeseen.
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Varmista ja siirra lopputuotos

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Projektin sulkeminen -aktiviteettiryhmassa meidan on ensimmaiseksi viela kerran tarkistettava, etta
projektin lopullinen tuotos on valmis ja vastaa odotuksia.

Projektipaallikon hattu

Onko kaikki Integroidun projektitaulun kortit suljettu?)

Tekijan hattu

Toimiiko kaikki niin kuin pitda tuotannon nékékulmasta?)

Sijoittajan hattu

Olemmeko saavuttaneet projektin tavoitteen?)

(OIemmeko tayttaneet liilketoiminnan odotukset?)

Kayttajan hattu

Olemmeko tayttaneet vaatimukset ja kayttajien tarpeet ja odotukset?)

Jos meille on jaanyt tehtavaa ennen projektin lopettamista, siirry kohtaan C1 ja muussa tapauksessa
kohtaan F2.



Projektikuvaus Tuotokset ja seurattavat asiat

Jonossa Ty6n alla Katselmoitava Suljettu

Miksi tamz projekti?

Vaatimukset

Pidossa

Tavoitteet ja ennusteet

Sidosryhmat

Joskus rajoitettu joukko projektitaulun keskeneraisista korteista voidaan sulkea siirtamalla ne yllapitotiimille.
Naissa tapauksissa ne tulee merkita “siirretyiksi” ja siirtaa “suljettu” -sarakkeeseen.

Tekijan hattu

Pitadko meidan antaa lisatietoa yIIépitotiimiIIe?)

Asiakkaan tapauksessa seuraavat seikat ovat tarkeita:

Projektipaallikon hattu

Tarvitsemmeko hyvaksynnan tai virallisen luovutuksen ennen projektin Iopettamista?)

(Olemmeko dokumentoineet asianmukaisesti hyvaksynnat ja vastaavat asiakirjat?)

Ulkoisten asiakkaiden kanssa tydskennellessa on hyva dokumentoida tarkeimmat viestit tulevaa kayttéa
varten.



Arvioi sidosryhmatyytyvaisyytta

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

E2 tarjoaa jatkuvan sidosryhmien tyytyvaisyyden arvioinnin, mutta jokainen naista arvioinneista keskittyy
paaasiassa yhteen projektin sykliin. Meidan on tehtava projektin lopussa erillinen arviointi, jotta saamme
kasityksen kokonaistyytyvaisyydesta ja voimme hyddyntaa tietoja tulevissa hankkeissa.

Projektipaallikén hattu

Kuinka tyytyvaisia sisaiset ja ulkoiset sidosryhmat ovat?)

Saatat tarvita nimettdbman arvioinnin varmistaaksesi aidot ja avoimet vastaukset. Tulos tulee kirjata
“sidosryhma”-metakorttiin Integroidun projektitaulun “projektin kuvaus” -sarakkeeseen.



Pyydaa kollegaa arvioimaan Projektin sulkeminen

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Kuten tavallista, on tarkeda pysya avoimena ja kriittisena:

Projektipaallikon hattu

Olemmeko tehneet kaikki vaadittavat toimet, jotta projektin sulkeminen on mahdollista?)

Sinun tulisi pyytaa projektinhallinnan osaavaa tiimin ulkopuolista henkil6a vertaisarvioijaksi. Tarkistakaa
projekti kaikkinensa yhdessa, tehkaa tarvittavat korjaukset ja kirjatkaa tiedot Integroidun projektitaulun
kortille.
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Harkitse hattujen vaihtamista Projektin jalkeiseen johtamiseen

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Jos organisaatio on projektitiimid suurempi, erillinen ryhma (esim. salkunhallinta-tiimi) voi olla vastuussa
Projektin jélkeisestéd johtamisesta. Muussa tapauksessa tiimin jasenet vastaavat asiasta, ja siihen liittyvat

hatut tulee nimittaa tassa aktiviteetissa.

Projektipaallikén hattu

Ketka ovat parhaat ihmiset kunkin hatun kantajiksi Projektin jalkeisen johtamisen osalta?)

Hattunimitykset tulee kirjata “sidosryhmien” metakorttiin Integroidun projektitaulun “projektin kuvaus” -

sarakkeeseen.

— 34—



Arkistoi projektitiedostot

Paivittainen

Viikkosyklin kdynnistys
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Projektissa syntyneet johtamis- ja tuotantoasiakirjat ovat avuksi tulevissa vastaavissa projekteissa. Tasta

syysta on tarkeaa varmistaa, ettd ne ovat saatavilla.

Projektipaallikon hattu

Miké on paras tapa arkistoida asiakirjat?)

(Onko tiedostoihin vain Iukuoikeus?)

(Kuinka varmistan, etta vain valtuutetuilla henkil6illa on paasy asiakirjoihin?)

(Voidaanko tiedostomuotoja kayttad myos tulevaisuudessa?)

Joskus asiakirjat ovat niin salaperaisia, etta vain kirjoittaja saa niistéa selvaa muutaman viikon ajan
kirjoittamisen jalkeen. Tallaiset asiakirjat ovat hyddyttdmia, ja siksi Projektipaallikk6-hatun omaavien
henkildiden on jatkuvasti varmistettava, etté asiakirjat ovat selkeitd ja ymmarrettavia.



Juhli saavutusta!

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Téssé vaiheessa projekti on valmis ja suljettu, joten on hyva aika juhlia!

Projektipaallikon hattu

Miten projektin valmistumista on parasta juhlia?)

Térkeiden tapahtumien, kuten projektin valmistumisen, juhliminen on hyddyllista, koska ihmiset tuntevat
itsensa arvostetuiksi ja sen seurauksena menestyvat paremmin tulevissa projekteissa. Samalla se on
muistutus siita, etta projektit eivat ole vain kokoelma satunnaisia tehtavia, vaan tavoitteellisia toimeksiantoja,

joissa jokaisen panos on tarkea.



Viesti kohdennetusti

Paivittdinen
johtaminen

Viikkosyklin kdynnistys

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Tama on Projektin sulkemisen viimeinen aktiviteetti, joka vaaditaan organisaation ollessa projektiryhmé&a

suurempi.

Projektipaallikon hattu

Tietddkd muu organisaatio, ettd olemme sulkeneet projektin?)

Projektipédallikk6-hatun omaava henkil6 lahettaa lyhyen viestin kaikille organisaation jasenille ja ilmoittaa
projektin paattymisesta.



Arvioi projektin saavuttamia hyotyja

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Projektin jélkeisen johtamisen sykli toistuu yleensd 1-6 kuukauden vélein 1-5 vuoden ajan projektityypista
riippuen. Tassa syklissa arvioimme projektin tuottamat hyédyt alkuperaisia odotuksia vastaan oppiaksemme
lisda seka ryhtyaksemme mahdollisiin korjaustoimiin.

Kayttajan hattu

Kuinka projektin tuotosta kéytetéén?)

Tekijan hattu

Miten tuotos toimi tuotannon néké’)kulmasta?)

Sijoittajan hattu

Saavutimmeko projektin tavoitteen?)

(Mité tapahtui odotetuille hyddyille ja haitoille?)

(OIiko meilld mitdan odottamattomia hyotyja tai haittoja?)

Projektipaallikon hattu

Ovatko kaikki hatut olleet mukana tassa arvioinnissa’?)

(Olemmeko dokumentoineet arvioinnin tulokset asianmukaisesti?)

Tulos jaetaan muiden kanssa kohdissa G2 ja G3.



Ideoi jatkoprojekteja

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

G1-kohdan perusteella tiedat, kuinka projektin tuotos on toiminut. Nyt voit toimia naiden tietojen perusteella.

Kayttajan hattu

Voimmeko tehda muutoksia tuotokseen, jotta se sopii paremmin kéyttéjilleen?)

(Voimmeko tunnistaa uusia kayttajia tuotokselle?)

Tekijan hattu

Pitaisikd meidan tehda muutoksia tuotoksen suorituskyvyn parantamiseksi?)

(Voimmeko tehda uusia hyddyllisia tuotoksia nykyisen pohjalta?)

Sijoittajan hattu

Voimmeko tehda muutoksia tuotokseen lisdtdksemme sen hybtyjé?)

CVoimmeko taman projektin innoittamana ajatella muita hyodyllisia projekteja?)

Ideat arvioidaan myohemmin seka jarjestetdan Projektin aloitus niille, jotka on syyta arvioida tarkemmin,
minka jalkeen tehdaan perusteltu jatkopaatds. Pienia muutoksia voidaan tehda projektin rakenteen
ulkopuolella yllapitotoimina. Jos mahdollista, ne on kuitenkin parasta toteuttaa yhtena tai useampana
mikroprojektina, jolla on omat tavoitteensa.

G2-arviointi voidaan tehda kerralla useamman projektin osalta kokonaisvaltaisemman nakemyksen
saamiseksi.

Projektipaallikon hattu

Kaytammeko asianmukaisia fasilitointitekniikoita uusien ideoiden synnyttémiseen?)




Erilaisia tekniikoita, kuten Delphia, voidaan kayttda parempien ideoiden luomiseksi.
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Viesti kohdennetusti

Viikkosyklin kdynnistys

Paivittdinen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Viikkosyklin
paattaminen

Projektin sulkeminen

Jos projektin jalkeisessa johtamissyklissa on mukana hattujen liséksi muita sidosryhmia, meidan on
ilmoitettava heille tuloksista.

Projektipaallikon hattu

Keille tulisi tiedottaa hyétyarvioinnin tquksista?)

Organisaation ollessa projektiryhmaa suurempi kaikille organisaatiossa oleville tulee tiedottaa arvioinnin
tuloksista luottamuksellisuus huomioiden. Nain kaikkia muistutetaan projektien perusteluista, mika on
hyddyllista kaynnissa oleville ja tuleville projekteille.
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