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Johdanto

P3.express hyddyntaa yksinkertaista prosessia kuten on esitetty kuvassa. Tama prosessi koostuu 33:sta
seitsemaan ryhmaan jaetusta johtamisaktiviteetista. Napsauta mita tahansa prosessin aktiviteettia avataksesi
sen kuvauksen, tai aloita ensimmaisesta aktiviteetista.

Periaatteet

P3.express:n mukaisen projektitydn tulee aina seurata projektihallinnan Iahes universaaleja periaatteita
(englannin kielestéa tuleva lyhenne on NUPP). P3.express-metodiikka on rakennettu toteuttamaan NUPP-
periaatteet.

Organisaatio

Projektihallinta-aktiviteeteista vastaa projektin johtotiimi, johon kuuluu yksi tai useampia jasenia projektin
koosta ja monimutkaisuudesta riippuen. Projektipaallikko johtaa tata tiimia ja on johtamisaktiviteeteista
loppuvastuussa. Projektipaallikkd raportoi asiakkaan projektipaallikolle ja yrityksen sisaiselle sponsorille,
joka on yrityksen johtajistoon kuuluvat henkild ja vastaa projektin tuotoksista, rahoituksesta ja
resurssoinnista.

Projekti voi koostua useammista tuotoksia tekevista tiimeista. Kutakin tiimia (jonka jasenet tulevat omasta
organisaatiotaan) johtaa tiimin vetaja, joka raportoi omalle osastoesimiehelleen ja projektipaallikolle.
Ulkopuolista tiimia (tyypillisesti toimittajatiimi) johtaa toimittajan projektipaallikko, joka raportoi omalle
siséiselle esimiehelleen ja projektipaallikdlle.

Documentit

P3.express sisaltaa seuraavat dokumentit:

Projektikuvaus (=Project Descripion) (template)

Tuotoslista (=Deliverables Map)

Seurantarekisteri (Follow-up register) (template)

Projektin tila -rekisteri (=Health register) (template)

Templaatteja voi kayttaa sellaisenaan tai aihioina raataldidyn projektinhallintajarjestelman luomisessa.

On tarkeaa, etta projektidokumenteilla on keskitetty paikka, jossa on ajoitetut varmuuskopiot, etdkayttd seka
autentikointi ja kayttdoikeushallinta. Jos organisaatiolla ei ole tallaista alustaa, voi kayttaa jotakin seuraavista
avoimen lahdekoodin tietosuojatietoisista ratkaisuista:

e nextcloud
e Cryptpad

Jos tiimi ei ole samassa paikassa, tarvitaan keskustelualusta. Seuraavassa on muutamia avoimen
lahdekoodin, tietosuojatietoisia vaihtoehtoja:

e element

e rocket.chat

On tarkeaa tallentaa riskit, ongelmat ja muutospyynnét valittdmasti seurantarekistereihin. Tata silmalla pitéden
tarvitaan jarjestelma, joka mahdollistaa mahdollisimman helpon p&asyn rekistereihin, mukaan lukien paasyn
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matkapuhelimesta. Jos tdma ei ole mahdollista, on kaytettdva muistikirjaa asioiden kirjaamiseen ja sitten
siirtda ne rekistereihin mahdollisimman pian. Seuraavassa on muutamia avoimen ldhdekoodin yksityisyytta
kunnioittavia muistiinpanosovelluksia.

° Joglin
e Standard Notes
o Turtl

Jarjestelman raatalointi

P3.expressia voi raataldida, jotta se sopii paremmin haluttuun ymparistéon. On oltava kuitenkin varovainen,
ettei jarjestelman sisdinen eheys vahingoitu raatalditaessa, ja jarjestelma tulee pitda yksinkertaisena.
Yleensa on parempi aloittaa P3.expressin alkuperaisestd muodosta ja raataloida sita asteittain tarpeiden
mukaan ja tarkentamalla valintoja tarkastamalla ja mukauttamalla.

Nakokulma

Jos projektilla ei ole ulkopuolista asiakasta eika ulkopuolisia toimittajia, projektilla on vain yksi nakodkulma;
yleisemmin jokaisella projektissa mukana olevalla organisaatiolla on oma nakdkulmansa. Kaikki
P3.expressissa pitaisi ndhda projektin nakokulmasta; Kun esimerkiksi kuvaillaan projektin perusteluja
projektikuvauksessa, tulee kuvailla projektin perustelu, ei ulkopuolisen asiakkaan perusteluja. P3.express ei
ole yksittainen jarjestelma, jota jokainen projektiin osallistuva osapuoli kayttaa, vaan jarjestelma, jota
kaytetdan projektin hallintaan omien rajojen sisalla.

Rooleja pohdittaessa tulee dokumenttien liséksi ottaa huomioon myés nakdkulma. Henkild saattaa olla
“projektipaallikkd” omasta nakdkulmastanne, mutta hanta pidetaan “toimittajaprojektipaallikkona” asiakkaan
nakokulmasta ja “asiakasprojektipaallikkond” tavarantoimittajien nakdkulmasta.

Historia

P3.expressin ensimmainen versio julkaistiin kesakuussa 2016, jota seurasi kaksi pienta versiota vuosina
2018 ja 2020. P3.expressin toisen version luonnos julkaistiin maaliskuussa 2021 kommentteja varten, ja
lopullinen versio julkaistiin toukokuussa 2021.

Joulukuussa 2022 julkaistiin ensimmainen luonnos micro.P3.express:sta, joka on P3.expressin raataloity
versio mikroprojekteille, joissa on 1-7 tiimin jasenta.


https://joplinapp.org/
https://standardnotes.org/
https://turtlapp.com/
https://omimo.org/en/modules/p3.express/manual/v1/
https://omimo.orghttps//omimo.org/en/modules/micro.p3.express/

AO01

Nimea projektin sponsori

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Ensimmainen projektinhallinta-aktiviteetti on nimeta yrityksen ylemman johdon edustaja projektin
sponsoriksi. Sponsori (=Sponsor) on korkea-arvoisin rooli projektissa, ja projektipaallikkoé (=Project
Manager) raportoi sponsorille.

Sponsorin tehtavat:

o Vastaa siita, etta projekti toteutetaan ja samalla vastaa projektin tuotoksista,
o vastaa projektin ylimman tason paatoksista ja

o vastaa siita, etta projektilla on asianmukainen rahoitus ja resurssointi.

Tarkoitus

Sponsorin rooli on valttamatén koska:

e Projektipaallikdiden tulee keskittya projektin jokapaivaisiin tydtehtaviin ja tuotoksiin. Tama vie
hanen huomionsa, eika jata tarpeeksi aikaa ja henkista energiaa projektin ylemman tason asioiden
hallintaan.

o Projektipaallikdilla ei ehka ole tarpeeksi organisatorista voimaa hankkimaan projektille resursseja,
tai hanella ei ole tarpeeksi strategista tietoa varmistamaan, etta projekti on linjassa organisaation
muiden pyrkimysten kanssa.

Yleisia sudenkuoppia

Sponsorista paatettaessa tulee ottaa huomioon seuraavat asiat:

e Sponsorin ei tarvitse kayttaa merkittavasti aikaa projektiin, mutta hanen taytyy silti olla mukana ja
omistaa pieni osa ajastaan projektille.

e Sponsoreiden taytyy kokea omistavansa projekti ja suojella sitd, mutta hanen ei pida epardida
keskeyttaa projektia, jos projekti menettda oikeutuksensa.
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o Mikali mahdollista, saman henkildn ei pitaisi olla yhta aikaa kaikkien projektien sponsorina, koska
vakiorooleilla on taipumus haalistua ja menettda merkityksensa.

e Saman henkilon ei pida olla seka sponsori etta projektipaallikkd samassa projektissa (ellei
kyseessa ole yhden henkilon projektista), koska konkreettiset projektinhallintavastuut vievat
henkilén huomion ja suhteellisen abstraktit sponsorin tehtavat helposti jaavat taka-alalle.

o Projektipaallikdiden ja sponsoreiden ei tule olla mikromanagereita.



A02

Nimea projektipaallikko

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Sponsori keskustelee projektista mahdollisten projektipaallikoiden kanssa ja sopii roolista. On tarkeaa, etta
projektipaallikké uskoo projektin tavoitteisiin.

Sisaisissa projekteissa (joissa ei ole ulkopuolisia asiakkaita) projektipaallikon tulee tulla organisaation
liiketoiminnasta/johtamisesta teknisen puolen sijaan. Teknisen kehityksen johtajat ovat Tiimin vetajia
P3.expressissa.

Projektin tavoitteiden toteuttamisen ja tavoitteiden saavuttamisen liséksi projektipaallikkd vastaa projektitiimin
hyvinvoinnista ja turvallisuudesta seka miellyttavan tydympariston luomisesta, jossa tiimin jasenet voivat
edetd urallaan.

Tarkoitus

Pienet tydryhma voivat kayttaa kayttaa hajautettua projektinhallintajarjestelmaa, mutta useimmissa
projekteissa on kaytannollisempaa ja tuottavampaa kayttaa keskitettya koordinointia, ja projektipaallikkd on
tdman keskitetyn koordinointijarjestelman paallikkd. Nain tekniset asiantuntijat voivat keskittya tekniseen
kehitykseen projektinhallintatehtavien sijaan.

Yleisia sudenkuoppia

Huomioi seuraavat yleisimmat ongelmat talla alueella:

e Projektipaallikdiden ei tulisi pitaa itsedan tiimin jasenten pomoina, vaan heidan tukenaan,
avustajanaan, koordinaattorina ja ongelmanratkaisijana.

o Projektipaallikdiden ja sponsoreiden ei pida olla mikrojohtajia.

o On yleista, etta projektipaallikdksi nimitetdan korkein tekninen asiantuntija, mika ei yleensa ole
hyva idea. Projektinhallinta on johtoasema, ei tekninen. siksi tarvitaan henkild, jolla on
johtamiskykya ja osaamista tayttadkseen taman tehtavan. Projektipaallikdksi tuleminen ei pitaisi
olla teknisen asiantuntijan ylennys, vaan uran muutos.



o Projektipaallikdiden ei tulisi osallistua projektin tekniseen kehitykseen, koska se vielad hanelta
huomioita, ja projektissa on tekniset asiantuntijat tahan tarkoitukseen.



A03

Nimea tiimin jasenet

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Projektipaallikkoé alkaa muodostaa tiimia projektia varten. Vaikka projektia ei ole viela hyvaksytty eika sen
toteutus ole alkanut, tarvitaan avaintiimin jasenia projektin aloitustehtavien toteuttamiseen. Nama henkilot
eivat ole valiaikaisia, vaan samojen tassa vaiheessa nimettyjen henkildiden odotetaan olevan avainhenkil6ita
projektin toteutuksen alkaessa.

Tarkeimmat tiimin jasenet, joita todennakoisesti tarvitaan tassa vaiheessa, ovat seuraavat:

Johtoryhman jasenet

Tiiminvetajat (sisaisille tuotantotiimeille)

Toimittajien projektipaallikét (ulkopuolisille tuotantotiimeille)

Jotkut teknisen tuotantoryhman jasenista

Tarkoitus

Hankkeen aloitusryhman yksi tarkoitus on arvioida hankkeen perusteluita, joiden perusteella paatetaan,
kannattaako hankkeeseen investoida vai ei. Nama tiedot perustuvat karkeaan suunnitelmaan, ja
asianmukainen suunnittelu edellyttaa laajan asiantuntijajoukon yhteisty6ta. Jos naita asioita ei hoideta hyvin,
jotkut hyddylliset hankkeet saatetaan hylata ja perusteettomia hankkeita kdynnistaa.

Yleisia sudenkuoppia

Jotkut saattavat pitda ajanhukkana edistaa projektia, jota ei ehka toteuteta. Projektipaallikdn tulee varmistaa,
ettd kaikki ymmartavat, ettd tdma on tarkea investointi organisaatiolle, koska sen avulla voidaan valita
parhaat hankkeet, joihin investoida. Vaikka projekti paatettaisiin jattaa toteuttamatta, tiimin ponnistelu ei ole
turhaa, koska tiimi auttoi organisaatiota sijoittamasta perusteettomaan projektiin.

Kun projektiin nimetaan henkildita tai palkataan uusia, organisaation hallintojarjestelma on tarkeassa
roolissa. Sponsorin vastuulla on antaa projektipaallikdlle riittadvasti sananvaltaa naissa valinnoissa.
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Maarittele projekti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

TyOpaja on oikea tyOkalu seuraavien tietojen keraamiseksi Projektikuvaukseen:

Projektin tarkoitus ja oletetut hyodyt

Arvioidut kustannukset ja kesto

Vaatimukset ja laatuodotukset

Ymmarrys sisallosta ja sisaltodn kuulumattomista elementeista

Luettelo sidosryhmista

Kaikkia projektikuvauksen edellyttdmia tietoja ei valttdmatta ole téssa vaiheessa saatavilla - tulee keskittya
olemassa oleviin tietoihin ja lisata loput myéhemmin. Projektikuvaus-dokumenttia tarkistetaan ja jalostetaan
koko projektin ajan.

Jos vastaavan kaltainen projekti on totetutettu aiemmin, on tarkeaa tarkistaa sen sisalto ja hyddyntaa sita
realistisemman projektikuvauksen laatimiseen.

Projektikuvaus (template)

Tarkoitus

Projektikuvaus auttaa pysymaan linjassa projektin korkean tason tavoitteiden kanssa koko projektin ajan.
Dokumentti on myds loistava tietolahde uusille tiimin jasenille, linjaesimiehille tai muille projektin ulkopuolisille
henkilGille, jotta he voivat saada ymmarryksen, mista projektissa on kyse.

Yleisia sudenkuoppia

Taman dokumentin yksityiskohtaisuus- ja tarkkuusvaatimus on vahaisempi kuin mita yleensa oletetaan.
Tarkeinta on, ettd dokumentti palvelee tarkoitustaan, vahemman tarkeaa on yrittaa tyydyttaa
ennakkokasitysta asianmukaisesta projektinhallinnasta.

On tarkeaa kayta selkeita ja lyhyita kuvauksia, ja valttaa korporaatiokielta ja ilmauksia, joiden sisaltd on
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vahainen.
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Tunnista projektin tuotokset

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

On hyva jarjestaa tydpajoja hierarkisen projektiosittelun synnyttamiseksi tuotoksille. Jos tarpeen, lisda
kullekin tuotokselle lyhyt kuvaus, josta selviaa tuotoksen sisaltd, laatuvaatimukset ja muut tarkeat seikat.
Tallenna tuotokset ja kuvaukset Tuotoslistaan. Tuotoslistalle ei ole maaritelty formaattia, mind map on hyva
vaihtoehto.

Tuotoslistaan voi lisata riippuvuudet tuotosten valilla. Kun riippuvuuksia on useita, tehtavia voi ajoittaa niiden
riippuvuuksien ja arvioitujen kestojen perusteella, jos taas riippuvuuksia ei ole paljoa, tehtavat voi priorisoida
oikeilla kriteereilla ja valita suoritettaviksi prioriteettien tai jonkin muun kriteerin kuin aikataulun perusteella.
Monesti riippuvuuksiin perustuvasta lahestymistavasta on hyotya ylemmilla tasoilla ja
prioriteettiperusteisesta lahestymistavasta alemmilla tasoilla.

Jos vastaavanlainen projekti on toteutettu aiemmin, on hyva tarkistaa sen sisalto ja kayttaa tuota projektia
Iahtékohtana tuotoslistan laatimiseen.

Tuotoslistan jalostuminen saattaa vaatia muutoksia projektikuvaukseen.

Projektikuvaus (template)

Tarkoitus

Projektikuvaus on tarkea dokumentti ja projektin on oltava linjassa sen sisallon kanssa. Se on kuitenkin
abstrakti dokumentti ja hyodyttaa paivittaista tyéta vain vahan. Tuotoslista on konkreettinen tydkalu, projektin
sydan, jonka ymparille voi rakentaa aikataulutuksen, suunnittelun ja seurannan.

Yleisia sudenkuoppia

Usein projekteissa suunnitellaan ty6ta, vaikka pitaisi miettia ja suunnitella tuotoksia. Tybpajaa taytyy ohjata
keskittymaan tuotoksiin, riippumatta taustalla olevasta tyosta. Tahan auttaa substantiivilauseiden kayttd
verbi-ilmaisujen sijaan. Tuotoslistan visualisointi auttaa hahmottamaan tuotoksien hierarkiaa.
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Tunnista ja hallitse riskit

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

TyOpaja avaintiimin jasenten kanssa on tyokalu riskien tunnistamiseen ja riskienhallintasuunnitelman
tekemiseen. Tiedot talletetaan Seurantarekisteriin.

Tunnistettujen riskien ja riskienhallintasuunnitelman perusteella saattaa Projektikuvausta ja Tuotoslistaa
joutua muokkaamaan.

Jos vastaavanlainen projekti on toteutettu aiemmin, on syyta tarkistaa mita riskeja tuo projekti oli tunnistanut,
ja miten niita oli hallittu.

Seurantarekisteri (template)

Projektikuvaus (template)

Tarkoitus

Paaasiallinen syy riskien tunnistamiseen on riskienhallintasuunnitelman tekeminen, koska riskeja on paljon
helpompaa ja halvempaa hallita ennen niiden toteutumista kuin sen jalkeen.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavassa on yleisimpia riskienhallinnan sudenkuoppia, joita tulee valttaa:

o Al kirjaa riskeiksi yleisia, epaselvia asioita.

« Al kirjaa yleisia, epéaselvia kohtia riskienhallintasuunnitelmaan — kirjaa vain toteuttavissa ja
arvioitavissa olevia toimenpiteita.

o Al kirjaa epavarmojen tapahtumien mahdollisia vaikutuksia riskeiksi — On parasta keskittya
epavarmoihin tapahtumiin, siis riskeihin.

o Maaritéa omistaja kullekin riskienhallintasuunnitelman toimenpiteelle. On parasta jakaa tdma vastuu
useille tiimin jasenille, ei vain muutamille.
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Pyyda kolleegaa arvioimaan projektin aloitus

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Projektin aloitusvaihe on lahes valmis. On aika pyytaa organisaatiosi toista projektipaallikk6a auttamaan
sinua vertaisarvioimalla projektinjohtamistoimintaasi. Tulokset lisatdan Projektin tila -rekisteriin.

Jos pistemaara on liian alhainen, projektipaallikkoé saattaa joutua kayttdmaan enemman aikaa aiempiin
johtamistoimintoihin ennen kuin siirrytdan seuraaviin. Tarkeinta kuitenkin on ymmartaa perimmainen syy
huonojen tulosten takana ja varmistua etta jatkossa pistemaara on parempi.

Projektin tila -rekisteri (template)

Tarkoitus

Tarkoitus on rauhoittua hiukan ja varmistaa etta johtamisaktiviteetit ovat toimivia. Ulkopuolisen henkilén
tarkistus on hyddyllista, koska ulkopuolinen pystyy katsomaan asioita etaampaa.

Lisaksi tarkistusaktiviteetti antaa eri projekteissa tydskenteleville mahdollisuuden tutustua toisensa
ty6tapoihin ja oppia.
Yleisia sudenkuoppia

On yleista, etta kolleega, joka katselmoi ty6tasi, epardi tuoda havaintojaan julki, koska pelkaa, etta saatat
ottaa palautteen liian henkilékohtaisesti. Tehtévasi on luoda kolleegoihisi sellaiset suhteet, etta rehellisen
palautteen antaminen on luontevaa.
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A08

Tee projektin aloituspaatos

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tassa vaiheessa projektipaallikkd lahettaa projektin asiakirjat sponsorille, ja sponsori tekee projektin
aloituspaatoksen. Taman paatdksen tekemiseksi sponsorin on ehka keskusteltava projektista muiden
organisaation paatdksentekijoiden, kuten portfoliohallinnan, kanssa — mutta sponsorin on paatettava, miten
se tehdaan, ei projektipaallikdn.

Jos on ulkopuolinen asiakas ja vastataan tarjouspyyntd6n, sen lisaksi, etta tehdaan aloituspaatos sisaisesti,
tulee ehdotus lahettdad myds asiakkaalle ja odottaa, etta asiakas valitsee toimittajansa ja antaa projektille
lopullisen aloituspaatoksen. Tama hallintatoiminto tulee valmiiksi, kun sopimus tai vastaava oikeudellisesti
sitova dokumentti on allekirjoitettu.

Jos projektilla on ulkopuolisia toimittajia ja osa heista valittiin jo vaiheessa A05, kannattaa ehka allekirjoittaa
sopimus heidan kanssaan tassa vaiheessa. Muut ulkopuoliset toimittajat voidaan valita tapauskohtaisesti
myo6hemmin.

Tarkoitus

Projekteilla, joilla on ulkopuolinen asiakas, on aina selkea aloituspaatds, mutta sisaisista projekteista monesti
puuttuu tama selkeys, ja projektit vain ‘hiipivat’ olemassaoloon ilman selkeda paatosta. On tarkeaa tehda
jokaiselle projektille selkea aloituspaatos ja kerata asianmukaiset allekirjoitukset ja sitoumukset ennen
jatkamista.

Jotkut organisaatiot investoivat kaikkiin hankkeiseen niin kauan kuin niilld on resursseja kaytettavissaan.
Aloituspaatoksen tulisi olla huipentuma prosessiin, jonka tarkoituksena on tehda tietoon perustuvia
projektivalintoja.

Yleisia sudenkuoppia

Projekteja toteuttavilla organisaatiolla tulee olla portfolionhallintajarjestelma, joka arvioi ja valitsee projektit
kokonaisvaltaisesti, tasapainoisesti ja organisaation strategioiden kanssa yhteensopivalla tavalla. Monet
projektinhallintajarjestelmiin liittyvistd ongelmista juontavat juurensa portfolion hallinnasta; esimerkiksi liian
monta samanaikaista projektia kaynnissa.
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Varmista, ettd kaikki ymmartavat, etta kielteinen aloituspaatés ei ole epaonnistuminen. Se on merkki
toimivasta jarjestelmasta, joka ymmartaa, mika ei hyddyta organisaatiota. Tama tarkastelu ei olisi mahdollista
ilman projektin aloitustoimintaryhman avaintiimin jasenten ponnistelua.
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Aloita projekti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Kuukauden paatos

Kun projekti on hyvaksytty A08, on asiakkaan ja toimittajan sidosryhmien aika kokoontua ja aloittaa projekti
aloitustapahtumalla.

On hyva kayttaa kokonainen paiva aloitustapahtumaan, mieluiten ulkopuolisissa tiloissa. Projektipaallikon ja
projektin muiden vastuullisten (jos sellaisia on) tulee ohjata tapahtumaa ja varmistua siita, ettéa tapahtuma on
miellyttdva kokemus kaikille.

Tarkoitus

Aloitustapahtumalla on seuraavat tavoitteet:

¢ Projektin virallistaminen
o Sisaisten ja ulkoisten sidosryhmien mahdollisuus tutustua toisiinsa ja verkostoitua

e Projektin perustietojen viestiminen

Yleisia sudenkuoppia

On hyva varmistaa, etta aloitustapahtuma ei ole kuiva, tylsa tapaaminen, jossa vain kaydaan lapi projektin
yksityiskohtia. Tapahtuman pitéisi olla tiimihenkea edistava kokemus.
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Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Laita tiedote nakyvalle paikalle (virtuaalinen tiedote tarpeen mukaan) ja tiedota sahkopostilla, miksi
organisaatio on paattanyt toteuttaa projektin ja mita ovat projektin hyddyt.

Tarkoitus

Monissa organisaatioissa projektit alkavat ja paattyvat ilman selkeaa viestintaa, ja monet tyontekijat (ja jopa
johtajat) eivat tieda organisaatiossa menossa olevista projekteista. Tama saa tydntekijat keskittymaan
asiantuntijatoimintoihinsa ilman, etta heilld on tunnetta projektista kokonaisuutena, eivatka pysty linjaamaan
itsedan tavoitteiden kanssa ja toimimaan tehokkaasti kaikkien muiden kanssa. Kohdennettu viestinta on
mahdollisuus vahentaa naita ongelmia sitouttamalla ja kannustamalla yhteistydhon.

Yleisia sudenkuoppia

Ihminen on parhaimmillaan innostuneena, ja kun nain on, taytyy pystya valittamaan tdma into viestinnassa ja
levittdmaan tuota tunnetta. Tylsaa viestintaa tulee valttaa!
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BO1

Paivita ja paranna suunnitelmaa

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

On hyva jarjestaa tydpajoja yleissuunnitelman tarkistamiseksi ja yksityiskohtien ja omistajien lisddmiseksi
tulevalle kuukauden tyétehtaville. Huomaa ettda nama parannukset saattavat vaikuttaa *Projektikuvaukseen,
*Tuotoslistaan ja Seurantarekisteriin.

Jos vastaavia projekteja on tehty aiemmin, on hyva kaytanto tarkistaa niiden toteutus ja hyodyntaa tietoja
realistisemman suunnitelman saavuttamiseksi.

Projektikuvaus (template)
Seurantarekisteri (template)

Tarkoitus

Projektin alkuvaiheessa laaditut suunnitelmat ovat korkeita eivatka riitad toteutukseen. Niitd on jalostettava
kuukausittain tassa aktiviteetissa. Kaikkia suunnitelmia tulee jatkuvasti tarkistaa ja korjata vastaamaan
todellisuutta.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat auttavat valttamaan pahimpia sudenkuoppia tassa aktiviteetissa:

o Hyodynna tunnettuja fasilitointitekniikoita tehokkaan suunnittelutyépajan aikaansaamiseksi.

» Ala keskity vain tulevan kuukauden yksityiskohtiin, vaan varmista, ettd myos koko projektin
yleissuunnitelma paivitetaan.

« Al4 lisda suunnitelmaan liikaa yksityiskohtia — sisallyta vain niin paljon kuin on véalttamaténta
toteutuksen kannalta.
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B02

Pyyda kolleegaa arvioimaan projektin tila

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Pyyda organisaatiosi toista projektipaallikkéa tai projektijohtamisen asiantuntijaa tarkistamaan ja arvioimaan
kuukausittaiset projektinjohtamistoimintasi ja kir@aamaan ne Projektin tila -rekisteriin. Jos pisteytys on
alhainen, tee tarvittavat korjausliikkeet ennen jatkamista.

Projektin tila -rekisteri (template)

Tarkoitus

Tarkoitus on rauhoittua hiukan ja varmistaa etta johtamisaktiviteetit ovat toimivia. Ulkopuolisen henkilén
tarkistus on hyddyllista, koska ulkopuolinen pystyy katsomaan asioita etadampaa.

Lisaksi tarkistusaktiviteetti antaa eri projekteissa tydskenteleville mahdollisuuden tutustua toisensa
ty6tapoihin ja oppia.

Yleisia sudenkuoppia
On yleista, etta kolleega, joka katselmoi tyotasi, epardi tuoda havaintojaan julki, koska pelkaa, etta saatat

ottaa palautteen liian henkildkohtaisesti. Tehtavasi on luoda kolleegoihisi sellaiset suhteet, etta rehellisen
palautteen antaminen on luontevaa.
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BO3

Tee projektin jatkopaatos

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Sponsori tekee kuukausittain uuden jatkopaatoksen paivitettyjen suunnitelmien perusteella. Han voi tehda
paatoksen itsenaisesti tai sopia siitda muiden, kuten portfoliohallinnan kanssa.

Jos projekti paatetaan keskeyttaa, toteutetaan projektin paattamisaktiviteetit. Sponsori paattaa toteutetaanko
my0s projektin jalkeiset (post-project) aktiviteetit.

Tarkoitus

Tavoitteena on varmistaa, ettd hanke on edelleen perusteltu ja muistuttaa kaikkia, ettd hankkeella on tavoite,
joka on suurempi kuin yksittaisten tyétehtavien summa.

Yleisia sudenkuoppia

Sponsorin on otettava tama johtamistoiminto vakavasti, eika vain hyvaksya projektin jatkoa automaattisesti
ilman harkintaa. On tarkeada ymmartaa, etta projektien keskeyttaminen on merkki hyvasta
projektinhallinnasta.

Joskus projekti voi olla oikeutettu erilldan arvioituna, mutta se ei valttdmatta ole yhta oikeutettu kuin
mahdolliset muut projektit, joita voitaisiin toteuttaa. Taman takia kokonaisvaltainen nakdkulma on
valttamaton arvioitaessa projektin jatkuvaa perustelua, ja se on parasta tehda yhdessa portfolionhallinnan
kanssa, joka valvoo kaikkia organisaation projekteja.



B04

Kaynnista kuukausisykili

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Kun projektin jatkopaatds on tehty aktiviteetissa B0O3, on paikallaan jarjestaa kuukausisyklin aloituspalaveri.

Tarkoitus

Talla johtamisaktiviteetilla on kaksi tarkoitusta:

e Tiimihengen luonti

e Tiedotus sidosryhmille tulevan kuukauden suunnitelmasta.

Yleisia sudenkuoppia

Al rajoita aloituspalaveria tylsiin, kuiviin puheisiin ja tulevan kuukauden katsaukseen, vaan tee
tapahtumasta mieluinen kokemus kaikille, silla tdssa tapahtumassa tiimihengen luonti on etusijalla. Voit koota
koko tiimin (ja mahdollisuuksien mukaan ulkopuoliset sidosryhmat) ja lahtea vaellukselle, piknikille tms. ja
siten edesauttaa sita, etta kaksi tarkoitusta tayttyvat.



Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Viesti kaikille projektin osapuolille kuukauden tavoitteista ja niihin liittyvista riskeista. On tarkeaa, etta
jokainen tietda roolinsa projektin tavoitteisiin liittyen.

Tarkoitus

Paatavoitteena on varmistaa, etta projektin jasenet pysyvat linjassa yleisten tavoitteiden kanssa eivatka
rajoita panostaan yksittaisiin oman aihealueensa ty6tehtaviin.

Yleisia sudenkuoppia

Pida viesti lyhyena, selkedna ja panosta tavoitteisiin enemman kuin suunnitelmiin.
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Mittaa ja raportoi projektin suoritusta

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Mittaa projektin suoritusta verrattuna tavoitteisiin ja laadi realistisia ennusteita tavoitteille (esim. aika ja
kustannukset). Valmistele yksi tai useampi raportti panostaen ennusteisiin, laheta ne sidosryhman edustajille
ja varmista, ettd he ovat vastaanottaneet ja ymmartaneet raportin sisallon.

Tarkista Projektikuvauksen sidosryhmaluettelo varmistaaksesi, etta jokainen heista on saanut
asianmukaisen raportin. Jos huomaat, etté raportin nykyinen formaatti ei toimi jollekin sidosryhmalle,
paranna formaattia ja lisaa tama tieto sidosryhmaluetteloon.

Tarkoitus

Tarkoituksena on ymmartaa, mika on projektin tila suhteessa tavoitteisiin ja padmaariin. Tata tietoa
hyddynnetaan poikkeamista toipumiseen mahdollisimman nopeasti. Toissijainen tarkoitus on pitaa
asianomaiset sidosryhmat ajan tasalla projektin tilasta, mika puolestaan luo luottamusta ja lisaa
yhteistydémahdollisuuksia.

Yleisia sudenkuoppia

Harkitse seuraavaa valttdaksesi yleisimmat sudenkuopat tassa johtamisaktiviteetissa:

o Al yrita olla liian tarkka statusmittauksissa — vakiinnuta sopiva tarkkuus, sellainen, joka palvelee
tarkoitusta.

¢ Ole tarkkana mita mittaat: Mittausten tulee mitata projektin tavoitteita eika esimerkiksi kaytettyjen
resurssien maaraa.

o Pida raportit lyhyina, yksinkertaisina, selkeina ja keskittyen tehokkaisiin edistymisen mittareihin. Jos
lahetat yksityiskohtaisen raportin joillekin sidosryhmille, 1aheta heille myds lyhyt tiivistelma.



C02

Suunnittele reagointi poikkeamiin

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Jos projektin eteneminen poikkeaa suunnitelmasta status-mittauksen CO1 perusteella, tulee projekti ohjata
takaisin suunnitelman mukaiseen etenemiseen.

Monimutkaisissa tapauksissa on hyva pitaa tyopaja ja suunnitella yhdessa, joko koko tiimin tai valittujen
tiimin jasenten kanssa, miten projekti saadaan takaisin aikatauluun. Kiriittisissa ja arkaluontoisissa
tapauksissa on paikallaan tiedottaa sponsoria asiasta, hyddyntaa hanen neuvojaan ja pyytaa hanelta
hyvaksyntaa selviytymissuunnitelmalle.

Jos projektia ei saada palautettua alkuperaiseen suunnitelmaan, tulee sponsorilta pyytaa lupa tavoitteiden ja
suunnitelman paivitykseen seka talle hyvaksynta. Muuttuneet tiedot talletetaan Projektikuvaukseen.

Jos poikkeamaan on syy, joka voi aiheuttaa samanlaisia ongelmia tulevaisuudessa, kirjataan se
Seurantarekisteriin riskiksi ja suunnitellaan asianmukainen reagointi.

Projektikuvaus (template)
Seurantarekisteri (template)

Tarkoitus

Projektin tavoitteiden saavuttamiseksi on projektin toivuttava poikkeamista mahdollisimman pikaisesti, ennen
kuin ongelmat kasaantuvat. Viela tarkeampaa on, etta jos poikkeamista yritetdan toipua onnistumatta, ja
projektissa on nahtavissa halyttava trendi, tiedetaan, etta projektin tavoitteita ei voida saavuttaa olemassa
olevilla suunnitelmilla, ja tavoitteita on tarkistettava. Paivitetyt tavoitteet eivat valttamatta enaa oikeuta
projektin olemassaoloa, missa tapauksessa projekti ehka taytyy keskeyttaa suurempien tappioiden
valttdmiseksi.

Yleisia sudenkuoppia

Muista ettd epamaarainen toivelause " Meidan on tydskenneltdva 15 % nopeammin tasta eteenpain” ei ole
toipumissuunnitelma. Toipumissuunnitelmien on oltava realistisia ja niissa on oltava toteutettavissa olevia ja
arvioitavissa olevia asioita.
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Jos on valittava poikkeamasta toipumisen ja poikkeaman juurisyyn selvittdmisen valilla, tulee valita
jalkimmainen. Nain toimien vahennetaan tulipalojen sammuttelua tulevaisuudessa
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Aloita viikkosykli

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Pienissa projekteissa kootaan kaikki tiimin jasenet; ja suurissa myds tiimien vetajat, toimittajaprojektipaallikot,
johtoryhman jasenet ja tarvittaessa muut keskeiset sidosryhmat kdymaan |api seuraavat aiheet:

e Katselmoidaan tulevan viikon suunnitelma.

o Katselmoidaan osallistujien esiin nostamat tulevan viikon tehtaviin liittyvat riskit seka meneilla
oleviin tehtaviin liittyvat riskit, jotka voivat vaikuttaa tulevaan viikkoon. Nama kirjataan
Seurantarekisteriin.

e Kannustetaan tiimeja rajoittamaan keskeneraista ty6ta ja tekemaan keskenerainen tyd valmiiksi
mahdollisimman pian.

Seurantarekisteri (template)

Tarkoitus

Tarkoituksena on varmistaa, etta projektin jasenet ovat linjassa ja ettei tiimien ja yksildiden tyon valilla synny
ristiriitoja.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat huomiot voivat auttaa valttdmaan yleisia sudenkuoppia:

o Ala kayta tata kokousta projektistatuksen tarkistamiseen (tama tehdéén kohdassa C01).

o Ala kayta tata kokousta suunnittelemaan miten reagoidaan ongelmiin ja riskeihin (tama tehdaan
kohdassa D01).

o Varmistu ettei kokous vie lilkkaa aikaa, mutta etta kukin aihe saa riittdvan huomion.
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Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tassa lahetetaan lyhyt viesti projektissa mukana oleville ja tiedotetaan tulevan viikon suunnitelmasta, ja
siihen mahdollisesti liittyvista riskeista seka niihin reagoimisesta.

Tarkoitus

Tarkoitus on varmistaa, etta projektin jdsenet ovat linjassa projektin tavoitteen kanssa, ja etta ei esiinny
konflikteja tekijéiden, tiimien ja toimittajien valilla

Yleisia sudenkuoppia

Tassa viestissa ei pida menna yksityiskohtiin, vaan viesti on hyva pitaa yksinkertaisena ja lyhyena.



Hallitse riskeja, ongelmia ja muutospyyntoja

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Riskeja, ongelmia ja muutospyyntdja tulee hallita ennakoivasti. Kun tallainen tunnistetaan, se taytyy
valittdomasti kirjata Seurantarekisteriin, ja asialle taytyy nimetad omistaja (joku tiimin jasenista), joka huolehtii
suunnitelmasta ja loppuun viennista. Projektipaallikén on oltava jatkuvasti yhteydessa tiimin jasenien ja
sidosryhmien edustajien kanssa riskien ja ongelmien tunnistamiseksi.

Tiimin jasenet ja ulkoiset sidosryhmien edustajat voivat auttaa reagoimaan riskeihin ja ongelmiin.
Monimutkaisissa tapauksissa voi koota koko tiimin kanssa tydpajan ja hakea yhteista ratkaisua
joukkoviisauden avulla. Kriittisissa tapauksissa otetaan sponsori mukaan ja haetaan hanelta hyvaksynta
ratkaisulle.

Seurantarekisteri (template)

Tarkoitus

Tavoitteena on reagoida riskeihin, ongelmiin ja muutospyyntdihin ennakoivasti sen sijaan, ettd annetaan
asioiden olla ja ratketa itsekseen. Nain toimien voidaan saavuttaa parempia tuloksia.

Muistiin tai jasentelemattdmiin muistiinpanoihin luottaminen kuluttaa henkista energiaa ja mahdollistaa
asioiden unohtamisen. Siksi on parasta, etté projektissa yllapidetdan yksinkertaista rekisteria. Itsekuria
tarvitaan, jotta asiat kirjataan heti kun ne tunnistetaan.

Riskien, ongelmien ja muutospyyntéjen hallinta saattaa vieda liikaa aikaa ja energiaa. Siksi asioille taytyy
nimeta omistajat. Delegoinnin lisdksi syntyy parempaa ymmarrysta yhteisesta tavoitteesta.
Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat saattavat auttaa valttdmaan yleisimpia ongelmia talla alueella:

o Al lisaa liikaa arviointitietoja Seurantarekisteriin.

e Sen varmistamiseksi, etta kaikki tehtavat suljetaan asianmukaisesti, voi maarittaa kynnysarvoja ja
velvoittaa itse kunkin sulkemaan rivinsa tdman kynnysarvon sisélla.


https://en.wikipedia.org/wiki/Wisdom_of_the_crowd
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o Valta yleisia, toimimattomia reagointeja. Reagointien tulee olla jotain, mink4 tiimi voi toteuttaa ja
omistaja mitata.

o Ala kayta kaikkea aikaasi palontorjuntaan (ongelmien hallintaan) kiinnittdmatta huomiota riskeihin,
silla hallitsemattomat riskit ovat suuri ongelmien lahde jatkossa.
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Hyvaksy valmiit tuotokset

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tiimien johtajille ja toimittajien projektipaallikdille osoitetut tuotokset voidaan suorittaa mina paivana tahansa,
ja on nopean arvioinnin ja projektipaallikon hyvaksynnan aika. Hyvaksynta tassa johtamistoimessa on
alustava.

Tarkeimmissa tai kriittisissa suorituksissa, mikali mahdollista, hae sponsorin ja asiakkaan hyvaksynta.

Tarkoitus

Liian suuri maara keskeneraista tyota haaskaa resursseja, saattaa heikentaa laatu ja huonontaa projektin
ennustettavuutta. Aina kun mahdollista, on syyta rohkaista projektin jasenia tekemaan tyétehtévia valmiiksi
ennekuin siirtyvat seuraavaan, sen sijaan on etta pidetaan liilan suurta maara tyotehtavia keskeneraisena

Yleisia sudenkuoppia

Tuotoksen hyvaksyminen on vastuullista, ja jotkut projektipaallikot viivyttavat hyvaksyntaa valttaakseen
taman vastuun. Tama on haitallista ja sita tulisi valttaa. Ei pida pelata ottaa vastuuta; jotkin hyvaksytyista
tuotoksista voivat aiheuttaa ongelmia, mutta ongelmat eivat ole niin suuria kuin mita lian monta hyvaksyntaa
odottavaa tuotosta aiheuttaa projektille.

Monesti tuotokset lahestyvat nopeasti Iahes valmis -tilaa ja joutuvat sitten ongelmiin pienten vaikeuksien
vuoksi. Saattaa tulla houkutus merkita tuotokset valmiiksi, koska suurin osa tydsta on tehty, mutta nain ei
pida tehda — tulee hyvaksya ainoastaan ne tuotokset, jotka ovat taysin valmiita.



Arvioi sidosryhmatyytyvaisyytta

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Kuluneen kuukauden sidosryhmatyytyvaisyyden arvioimiseksi voi lahettaa kyselylomakkeen tiimin jasenille,
asiakkaalle, toimittajalle tai muille ulkopuolisille sidosryhmille. Tulokset kirjataan Projektin tila -rekisteriin.
Anonyymiudesta pitda varmistua.

Projektin tila -rekisteri (template)

Tarkoitus

Toistuvat tyytyvaisyysarviot ovat tarkeita, koska niiden avulla saadaan tuotua ongelmia julki ja ratkaistavaksi
sen sijaan etta odotetaan epatyydyttavia tuloksia jatkossa. Tama arviointi ei rajoitu asiakkaaseen - on syyta
kiinnittda huomiota myd@s tiimin jaseniin, silla heidan tyytyvaisyytensa vaikuttaa projektiin merkittavasti.

On tarkeaa pitaa arviointi anonyymina, koska muutoin kaikki eivat halua kertoa asioita totuudenmukaisesti.

Yleisia sudenkuoppia

Al rajoita asiakastyytyvaisyyden arvointia liian suppeaan joukkoon. Ota mukaan kaikki, kenelld saattaa olla
merkittdvaa sanottavaa.

Al liséa asiakaskyselylomakkeeseen liilan monta kysymysté. Vastaamisen pitéé olla helppoa ja nopeaa.

Mikali vastaajia on vahan, ja vaikka pidat kysymykset mahdollismimman anonyymeina, on mahdollista etta
vastaaja on tunnistettavissa. Mikali ndin paasee kdymaan, on parasta poistaa nuo tunnistettavat kysymykset
ja olla kayttamatta niita jatkossa uudelleen. Muutoin vastaajat saattavat menettaa luottamuksensa
kysymyssarjojen anonyymiyteen.

Varmistaaksesi ettd kenenkaan henkildllisyys ei paase paljastumaan, vaikka se mahdollisuus olisikin
olemassa, on hyva keskittya yhdistettyihin vastauksiin yksittaisten vastausten sijaan.


https://omimo.org/fi/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

E02

Kirjaa mita projektissa on opittu ja tee parannussuunnitelma

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tyytyvaisyysarvioinnin vastausten keraamisen jalkeen on hyva jarjestaa tydpaja, jossa tiimi voi suunnitella
parannuksia tyytyvaisyysarvion tuloksien perusteella ja jakaa kuukauden aikana oppimansa. Loydokset
kirjataan Seurantarekisteriin ja jokaiselle 16ydokselle kirjataan omistaja.

Seurantarekisteri (template)

Tarkoitus

Tyo6pajalla on kaksi tarkoitusta: tehokkaiden parannussuunnitelmien tekeminen ja tiimihengen luonti.

On hyodyllista hyddyntaa tyopajaa parannusten suunnitteluun sen sijaan, etta projektipaallikkd suunnittelisi
kaiken itse, koska Wisdom of Crowds voi auttaa tekemaan parempia suunnitelmia, ja samalla tiimi sitoutuu
suunnitelmiin.

Yleisia sudenkuoppia

Harkitse seuraavaa valttaaksesi yleisimpia ongelmia talla alueella:

o TyOpajasta voi saada kunnon tuloksia vain, jos se on jarjestetty asianmukaisesti. Voit kayttaa
fasilitaatiossasi tekniikoita, kuten Delphi.

e Mikali mahdollista, keraa mielipiteet anonyymisti, jotta osallistujat kokevat olonsa mukavaksi ja
voivat ilmaista mielipiteensé vapaasti. Hyédynna sopivaa ohjelmistosovellusta anonymiteetin
varmistamiseksi ja prosessin nopeuttamiseksi.

o Valtad ankkurointia, siis juuttumista yhteen tai muutamaan ideaan, ja kdyta neutraalia raamitusta
ongelmille.
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Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tassa vaiheessa lahetetaan kaikille tiimin jasenille viesti, jossa kerrotaan projektin saavutuksista kuukauden
aikana ja kiitetdan heitd panoksestaan.

Tarkoitus

Viesti muistuttaa kaikkia keskittymaan projektin tavoitteisiin pikemminkin kuin yksittaisiin henkildkohtaisiin
tyotehtaviin. Hyvin tehtyna viesti yhtenaistaa projektitimia.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat auttavat valttamaan yleisimpia sudenkuoppia:

o Keskity saavutuksiin tehdyn tyén maaran sijaan.
o Pida viesti selkeana ja valta korporaatioaiheita.

e Pida viesti lyhyena — mieluiten vain muutama rivi.



FO1l

Siirra vastuu tuotoksista

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Kun projekti on valmis, sille on saatava hyvaksynta ja tuotokset on luovutettava sisaiselle tai ulkoiselle
asiakkaalle. Jos hanke keskeytetaan tassa kohtaa, luovutus ei ehka ole tarpeen.

Joskus asiakas hyvaksyy tuotokset, mutta sopii projektipaallikdn kanssa listan lisatehtavista, jotka on tehtava
tietyn ajan kuluessa. Tallaisissa tapauksissa hyva kaytantd on paattaa projekti ja luovuttaa loput tehtavat
tuotosten yllapitotiimille.

Tarkoitus

Tavoitteena on saada tuotoksille virallinen luovutus ja hyvaksynta, mika on edellytys projektin paattamiselle.
Lahes valmiit, paattamattomat projektit ovat resurssien tuhlausta ja tekevat portfolion hallinnasta
monimutkaista. On parasta paattaa projekti ja siirtya seuraavaan.

Yleisia sudenkuoppia

Projektin sulkeminen on merkittava johtamisaktiviteetti ja se voi olla monimutkaista ja aikaa vievaa, jos
aikaisemmat projektivaiheet on toteutettu vajavaisesti.

On hyva kaytantd pyytaa sponsorilta ja asiakkaalta hyvaksynta tarkeimmille tuotoksille jo silloin kun ne
tulevat valmiiksi, eika vasta projektin lopussa. Tama yksinkertaistaa projektin sulkemisvaihetta.



FO2

Arvioi sidosryhmatyytyvaisyytta

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Tassa vaiheessa lahetetdan lopullinen anonyymi tyytyvaisyyskysely sisaisille ja ulkoisille sidosryhmille.
Tulokset kirjataan Projektin tila -rekisteriin. Kuukausittaiset tyytyvaisyyskyselyt keskittyvat yhteen
kuukauteen, tama loppuarviointi koskee hanketta kokonaisuutena.

Projektin tila -rekisteri (template)

Tarkoitus

Tassa vaiheessa ei enaa voi tehda paljoakaan sidosryhmien tyytyvaisyyden parantamiseksi. Arvioinnin
tarkoitus on tallentaa se hankkeen jatkoanalyysia varten ja oppimiseen tulevia projekteja varten.

Yleisia sudenkuoppia

Ala rajoita asiakastyytyvaisyyden arvointia liian suppeaan joukkoon. Ota mukaan kaikki, kenelld saattaa olla
merkittdvaa sanottavaa.

Ala lisda asiakaskyselylomakkeeseen liian monta kysymysta. Vastaamisen pitia olla helppoa ja nopeaa.

Mikali vastaajia on vahan, ja vaikka pidat kysymykset mahdollismimman anonyymeina, on mahdollista etta
vastaaja on tunnistettavissa. Mikali ndin paasee kdymaan, on parasta poistaa nuo tunnistettavat kysymykset
ja olla kayttamatta niita jatkossa uudelleen. Muutoin vastaajat saattavat menettaa luottamuksensa
kysymyssarjojen anonyymiyteen.

Varmistaaksesi ettd kenenkaan henkildllisyys ei paase paljastumaan, vaikka se mahdollisuus olisikin
olemassa, on hyva keskittya yhdistettyihin vastauksiin yksittaisten vastausten sijaan.


https://omimo.org/fi/modules/p3.express/manual/v2/health-register.ods

Pyydaa kolleegaa arvioimaan projektin sulkemisvaihe

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Pyyda organisaatiosi toista projektipaallikkoa tai projektijohtamisen asiantuntijaa tarkistamaan
johtamistoimintasi ja kirjaamaan tulokset Projektin tila -rekisteriin. Jos pistemaara on liian alhainen, tee
tarvittavat korjausliikkeet ja pyyda arviota uudelleen.

Tarkoitus

Tama vertaisarviointi tehdaan kahdesta syysta:

e Varmistamaan, etta projektin lopetusvaihe ja sen myota koko projekti voidaan sulkea.

e Synnyttamaan hyodyllista tietoa, jota voit kayttaa organisaation laajuisen
projektinhallintajarjestelman parantamiseen. Vaikka erilliset pisteet ovat tarkeita,
pistemaarakehityksen trendi projektien joukossa on tarkeampaa.

Yleisia sudenkuoppia
On yleista, etta kolleega, joka katselmoi tyotasi, epardi tuoda havaintojaan julki, koska pelkaa, etta saatat

ottaa palautteen liian henkildkohtaisesti. Tehtavasi on luoda kolleegoihisi sellaiset suhteet, etta rehellisen
palautteen antaminen on luontevaa.



Arkistoi projektitiedostot

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Projekti on paattymassa, on aika arkistoida dokumentit.

Tarkoitus

Arkiston tulee olla turvassa ja saatavilla uusia projekteja suunniteltaessa pyoran uudelleen keksimisen
sijaan. Portfoliohallinnalla saattaa myds olla tarvetta analysoida aikaisempia projekteja.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavassa on tarkeitd huomioitavia asioita:

e Mikali mahdollista, pida arkisto on yhdessa paikassa eika hajallaan.
e Varmista, etta arkisto on vain luku -tilassa.
e Varmista, etta arkisto on aidosti varmuuskopioitu.

o Varmista, etta arkisto on turvallinen ja etta vain valtuutetuilla henkil6illd on paasy siihen.

Ylla mainittujen lisdksi yleinen ongelma asiakirjoissa on se, etta teksti ei ole riittdvan selkeaa ja vain
dokumenttien parissa aktiivisesti tydskentelevat voivat ymmartaa niitd oikeaan aikaan ja oikeassa
kontekstissa. Varmista, etta kaikki asiakirjat ovat selkeita ja niin yksinkertaisia, etta jokainen, joka ei tunne
projektin tarkkaa kontekstia, voi ymmartaa ne. Tama strategia auttaa myds pitkien projektien aikana, silla on
yleista, etta sisaisilla sidosryhmilla on vaikeuksia ymmartaa omia asiakirjojaan muutaman kuukauden
kuluttua.



Juhli saavutusta!

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

On juhlan aika - juhli koko tiimin tai koko organisaation kanssa. Taman jalkeen projektitimi vapautetaan
projektista.

Tarkoitus

Tama aktiviteetti on tulevaisuusinvestointi. Se muistuttaa tekijoita, ettda me kaikki tydskentelemme saman
tavoitteen hyvaksi.

Yleisia sudenkuoppia

Varmista, ettd tapahtuma on ikimuistoinen ja nautinnollinen, - ei tyypillinen kuiva yritystapahtuma, ja ei pitkia
puheita.
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Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Sponsorin tehtava on Iahettda viesti organisaatiolle. Viestissa han ilmoittaa, etta projekti on suljettu ja kiittda
projektin jasenia.
Tarkoitus

Talla johtamisaktiviteetilla on kaksi tarkoitusta:

o Se osoittaa arvostusta tiimin jasenia kohtaan, mika rohkaisee heita tarttumaan uusiin projekteihin.

e Se auttaa pitdmaan organisaatio ajan tasalla meneilldan olevista projekteista ja auttaa
organisaatiota mukautumaan tavoitteisiin.

Yleisia sudenkuoppia

Viesti tulee pitaa lyhyena. Jos projekti keskeytettiin tai se ei onnistunut, viestin tulee olla positiivinen ja
rohkaista suuntaamaan katse tuleviin parempiin projekteihin.
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GO1

Arvioi projektin saavuttamia hyotyja

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Sponsorin (tai jonkun hanen puolestaan) tulisi kayttaa muutama tunti projektin jalkeiseen sykliin ja arvioda
projektin saavuttamia hyotyja.

limeisten etujen lisdksi sponsorin tulee etsia aktiivisesti myos odottamattomia etuja, mahdollisia etuja ja
epaetuja.

Tarkoitus

Projektin saavuttamia hyotyja tulee arvioida seuraavista syista:

o Arviointi on muistutus sponsoreille ja muille sidosryhmille, ettéd projekteista on hyotya.
o Arviointi auttaa ymmartamaan ymparistbamme ja olemaan realistisempi tulevissa projekteissa.

¢ Arviointi auttaa meita I6ytamaan tapoja lisata hyotyja (G02).

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat auttavat valttaa yleisimpia ongelmia:

e Sponsori voi antaa jonkun muun arvioida hyétyja, mutta sponsorin tulee valvoa arviointia ja pitda
toimintaa tarkeana johtamistoimintana, joka kuuluu ylemmalle johdolle.

o Epamaarainen, sanallinen kuvaus hyédyista ei palvele mitaan. Projektin hyoty voi olla
korkeanlentoinen ja todennakdisyyspohjainen, mutta hyddyn on oltava mielekas ja kaytettavasissa
seuraavassa G02.

o Muista, ettd hyddyt eivat rajoitu rahallisiin hyétyihin, vaan myés muut hyddyt, kuten maine,
markkinaosuus, mahdollisuudet ja uusi tieto, tulee ottaa huomioon.
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G02

|deoi jatkoprojekteja

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Edut arvioituaan (G01) sponsorin tulee tarkistaa, onko olemassa keinoja lisata niita. Tuloksena voi olla pienia
operatiiviseen tekemiseen liittyvia tyotehtavia, tai suuria muutoksia, joista voi tulla uusia projekteja.

Tarkoitus

Projektityd on tehty, ja projektipaallikon kuuluu hyoétya siita. Jotkut mahdolliset hyddyt eivat kuitenkaan
realisoidu automaattisesti, ellet ryhdy ylimaaraisiin tapauskohtaisiin toimiin projektin paattamisen jalkeen,
emmeka halua missata tata tilaisuutta.

Toisaalta aikaisempien projektien hyotyjen arvioiminen on loistava idealahde tulevia projekteja varten, ja se
on parasta tehda jasennellysti.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat auttavat valttamaan yleisimpia ongelmia talla alueella:

Valta tarpeettomia lausuntoja ja keskity sen sijaan oikeiden ratkaisujen suunnitteluun, sellaisten,
jotka ovat toteutettavissa ja arvioitavissa.

Tata johtamisaktiviteettia ei projektipaallikdn tarvitse tehda yksin — kutsu muita ihmisid mukaan ja
paattakaa yhdessa.

Ei pida arvioida projektin hyotyja pelkastaan erikseen ja erillaan - arviointi, jossa kollegoiden
kesken arvioidaan useiden projektien hyotyja yhdessa, toimii joskus hyvin.

Varmistu ettd jokaisen vastuullasi olevan projektin hyddyt arvioidaan tavalla tai toisella.
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Viesti kohdennetusti

Viikottainen johtaminen

Kuukauden aloitus

Paivittainen
johtaminen

Projektin jalkeinen
johtaminen

Projektin aloitus

Kuukauden paatos

Laheta lyhyt viesti, jossa kerrot projektin tuomista hyodyista ja suunnitelmista niiden parantamiseksi. Tama
tieto voidaan jakaa pienelle joukolle organisaation avainhenkil6ita (esim. paallikot ja johtajat) tai kaikille,
suositus on jakaa kaikille.

Tarkoitus

Tama viesti on toistuva muistutus vastaanottajille siita, etta projekteja tehdaan heidan hyédykseen, ja etta
heidan tulee muistaa tdma nykyisissa ja tulevissa projekteissa.

Yleisia sudenkuoppia

Seuraavat auttavat valttdmaan yleisimpia ongelmia:

o Ala pida kaikkea luottamuksellisena, vaan pyri jakamaan tietoja koko organisaation kanssa
mahdollisuuksien mukaan.

o Pida viesti lyhyena ja selkeana.

¢ Jos olet vastuussa useista pienista projekteista, voit yhdistaa niiden raportit yhdeksi, mutta
varmista, etta jokainen projekti on sisallytetty.
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