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Lukijalle

Projektiopas nuorten kanssa toimiville opettajille ja ohjaajille on teoksen "Matkaopas projektiseikkailijoil-
le” toinen ja taysin uudistettu julkaisu. Uudistus on tehty osana hanketta "Lisaa harrastamisen paikkoja
toisen asteen opiskelijoille”, joka toteutetaan Euroopan sosiaalirahaston tuella. Opas on tarkoitettu en-
sisijaisesti nuorten ohjaajille ja itsendisesti toimiville nuorten ryhmille avuksi ja tueksi mita erilaisimpiin
projekteihin. Oppaan voi ottaa kayttéon niin kouluissa ja oppilaitoksissa, jarjestdissa kuin niiden ulko-
puolisissakin ryhmissé projektiin laajuudesta tai teemasta riippumatta. Tavoitteena on, ettd ryhmat maa-
rittelevat itse projektinsa ohjaajan tuella ja hytdyntavat opasta harkiten omien tarpeidensa mukaisesti.

"Matkaoppaan projektiseikkailijoille” kirjoittivat Petrikki Tukiainen, Marko Leppéanen ja Olli Leppanen.
Kiitos heille hyvasta pohjasta tata uutta julkaisua varten. Oppaan uudistumiseen on ollut useita syita.
Viime vuosien aikana on projektien tekeminen yleistynyt niin kouluissa kuin erilaisissa harrastusryhmis-
sa. Projektiryhnmi& ohjaavat aikuiset ovat kaivanneet heille tarkoitettua projektien ohjaamisen opasta.
Liséksi Nuorten Akatemian uusi Meid&n oma juttu - projektin tyokirja on suunnattu nuorille lukijoille.
Niinpa tdma opas on ohjaajan rooliin painottuva. Opas ja tyokirja sopivat hyvin yhdessa kaytettavaksi
toisiaan tdydentaen. Tyokirjassa on lisaa vihjeitd, harjoituksia ja tilaa omille muistiinpanoille. Opas sy-
ventaa ja monipuolistaa tyokirjan sisaltdéa. Tyokirjan voi tilata Nuorten Akatemiasta
(www.nuortenakatemia.fi/materiaalit). Tassa julkaisussa viitattaessa tyokirjaan, tarkoitetaan painettua
versiota. Tyokirja on kuitenkin saatavilla myos séhkoéisena julkaisuna (www.homma.fi > omat projektit).

Liséksi Projektioppaan rinnalla kannatta kayttaa Nuorten Akatemian projektin toteuttamiseen tueksi
tehtya muuta materiaalia. Nuoren Akatemian Note-koulutoiminnan nettipalvelusta 16ytyy apua muun
muassa tiedottamiseen, budjetointiin, varainhankintaan seka paihteettomien pelisdéntdjen ja ryhma-
hengen luomiseen (www.nuortenakatemia.fi/note).

Kiitoksen tastéd uudesta painoksesta ansaitsevat alkuperaisen Matkaoppaan syntyyn vaikuttaneet Nuor-

miakatemian oppijat, valmentajat ja pddvalmentaja Timo Partanen, Villinikkarit Oy, Satu Eerola, Tuuli
Kaskinen, Niina Leinonen, Anu Seppanen ja Sanna Virtanen.

Uudistetun painoksen tydstamisessa kiitos kuuluu Nuorten Akatemian toimiston tyontekijoille ja testiver-
siota kommentoineille Keski-Suomen Opiston Nuoriso- ja vapaa-aika-alan opiskelijoille.

Helsingissa 31.5.2006

Annukka Saine-Kottonen
Johanna Tuomi
Tiina Varis
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Idean toteuttajille: Rohkeasti kohti unelmaa

"Innostuttiin kavereiden kanssa kaymaan keilahallilla ja havaittiin, ettei meidan alueella ole ollut
aikoihin junioriseuraa. Niinpa me perustettiin oma seura, Pink Panthers, etta voidaan heittaa kil-
paa. Meilla on jo melkein 20 jasenta.”

Juha, 18, Kemi.

"Keksimme monikulttuurisessa ruokakerhossamme perustaa nukketeatterin. Kukaan ei ollut ai-
kaisemmin tehnyt sellaista, mutta ollaan opittu valtavasti. Pian olemme menossa kirjastoon ja
paivakoteihin esiintymaan.”

Eija, 17, Lahti.

Edella olevat lainaukset ovat esimerkkeja erilaisista projekteista. Projektiksi kutsutaan mita tahansa
kertaluonteista tydsuoritusta, toiminnan kaynnistamista tai toimintaa, jolla on etukateen maaritetty tavoi-
te ja rajattu aika. Projekti on hyva tytkalu jonkin asian toteuttamiseen tai tavoitteen saavuttamiseen.
Projektilla on sovitut resurssit eli ihmiset, tydnjako ja rahat. Projektitydskentely toimii my6s tydkaluna
oman itsensa kehittdmiseen ja yhdessa tekemiseen oman ryhman kanssa.

Projektin suunnittelussa ja toteutuksessa on hyva ottaa huomioon tdssa oppaassa esitetyt projekteille
tyypilliset perusasiat. Oppaan tavoitteena on auttaa erilaisten projektien parissa toimivia ryhmia toteut-
tamaan onnistuneita projekteja, saavuttamaan tavoiteltuja padmaaria ja valttamaan yleisimpia kompas-
tuskivid. Opas haluaa kannustaa lukijoitaan tekemaéan, kokeilemaan, ajattelemaan ja oppimaan niin
projekteissa kuin muutenkin elamassa.

Mihin projekteja tarvitaan?

Projektimainen toiminta on monipuolinen tapa toteuttaa uusia ideoita, erilaisia tapahtumia, opintoja tai
tyontekoa. Projekti voi olla pieni tai suuri, lyhyt tai pitka. Oleellista on, ettd projektissa mietitdan etuka-
teen mihin pyritdan, milla aikataululla, milla keinoilla ja milla resursseilla. Niinpa miltei mita tahansa kou-
luty6ta tai muuta tehtavaa (esimerkiksi matkan suunnittelu, siivoaminen, discon jarjestaminen, esitel-
man tekeminen) voi ajatella projektina, jonka toteuttamisen apuna voi kayttaa oppaassa esitettyja pro-
jektityokaluja.

Projektissa toimiminen, ryhmatydskentely ja itsendisesti tekeminen auttavat hankkimaan ja kehittdmaan
monenlaisia elamassa tarvittavia taitoja, kuten ongelmanratkaisu- ja ryhméaty6skentelytaitoja, pitk&jan-
teisyytta, vastuuntuntoisuutta, suunnitelmallisuutta ja taloushallintoa. Projekteissa opitut taidot yhdessa
kouluopetuksen kanssa antavat hyvat evaat nuorelle parjata muuttuvassa maailmassa ja tydelamassa.
Projektimainen tydskentely vahvistaa myos elinikaista oppimista, silla projektissa opittujen taitojen avul-
la on helpompi myds myhemmin hankkia osaamista itseaan kiinnostavilla alueilla.
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Oppaan kayttdohjeet - miten voitte hyddyntaa opasta ?

Oppaassa on kayty lapi projektin etenemisen eri vaiheet alkaen ryhman kokoamisesta ja paattyen iki-
muistoisiin loppujuhliin ja projektin lopettamiseen. Opas kannattaa silmailla aluksi lapi, jotta tietad mita
mistakin luvusta I6ytyy. Jokainen projekti on erilainen ja kysymykset voivat herété eri jarjestyksessa.
Parhaimman hyddyn oppaasta saa kayttamalla sita luovasti projektin tarpeiden mukaan.

Mikali tuntuu silta, etta oppaan tarjoamat tydkalut eivat toimi, luo omat tyékalut soveltamalla oppaan
tyokaluja, maalaisjarkea ja ryhman kokemuksia. Oppaan tarkoituksena on olla apuvaline. Vaikka tavoit-
teena on antaa tukea erityisesti niihin hetkiin, jolloin tuntuu mahdottomalta paéstéa projektissa eteen-
pain, ei opas kykene antamaan kaikkiin tilainteisiin tyhjentavia vastauksia. Oppaan rinnalla kannattaa
aina hyodyntaa nuorten omia ndkemyksia ja ideoita, edellisten projektien kokemuksia, muita opettajia,
ohjaajia ja omia tuttuja. Apua saattaa loytya yllattavalta taholta.

Jokaisen luvun alussa on nuolikuvio, josta ndkee, mita projektin vaihetta luvussa kéasitellaan ja mitka
ovat keskeisimmat sisallot. Nuolikuviota hyédyntamalla 16ytaa helpommin haluamansa teeman ja pys-
tyy hahmottamaan, mitéa oppaan aikaisemmissa luvuissa on jo kasitelty.

Projektin  Projektin  Suunnittelu Taloudelliset Tehtavien Toteutus  Arviointi

@loitus  maarittely resurssit jakaminen

ryhmén paadmaéard, suunnittelu, budjetti, ryhmén vuorovaikutus,  kehittyminen,
kokoa- tavoitteeet, aikataulu varain- roolit, palaute, arviointi,
minen, p&aatdksen- hankinta, tehtavéat, sitoutuminen, projektin
ideointi, teko yhteisty6- vastuu- yhteisty6 lopetus,
pelisaan- kumppanit  alueet, loppuraportti
not viestinta

Tekstin joukossa on erilaisia muistilistoja ja kysymyksia projektin toteutuksen avuksi. Niitd hydodyntamal-
I& voi tukea ryhman toimintaa ja tehda siitd hauskaa. Hauskassa porukassa toimiminen tuo paremman
lopputuloksen eika tekeminen tunnu puurtamiselta. Liséaksi sivuilta 16ytyy erilaisia laatikoita, jotka konk-
retisoivat projektin toteuttamista tai auttavat hahmottamaan projektin tytvaiheita eri toimijoiden nako-
kulmasta.

Pistereunaisissa laatikoissa 3 Mustareunaiset laatikot sisalta- Tahdella merkityt laatikot L\
on esimerkkeja havainnollis- = vat erilaisia tehtava- ja toimin- opastavat Meidan oma juttu -
tamaan tekstia . taehdotuksia ryhméan kanssa projektin tyokirjan kaytossa.

. toteutettavaksi

n

u

u

u

| |
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Tasta se lahtee: Kaynnistetaan projekti

Projektin
aloitus

|

ryhman
kokoaminen,
ideointi,
pelisdannot

Projektia aloitettaessa on yleensa kaksi vaihtoehtoa. Yhdelle tai muutamalle ihmiselle tulee idea, jota
olisi kiva lahtea kehittdmaan ja toteuttamaan, mutta sopiva ryhma puuttuu. Tai sitten on valmis ryhma,
joka haluaisi tehda yhdessa jotain hauskaa, mutta idea puuttuu. Olipa l&aht6kohta kumpi tahansa, on
projektin alussa hyva pysahtya miettiméan yhteisia pelisaantéja ja tavoitteita.

Keratdan ryhma!

On monta vaihtoehtoista tapaa keréata porukka. Samanhenkiset voivat keraantya yhteen vaihtamaan
ajatuksia ja kehittamaan yhteista projekti-ideaa. Tai 1 - 3 hengen ydinporukka ideoi projektia pidemmal-
le ja ryhtyy hankkimaan projektin onnistumisen kannalta sopivaa osaamista ja oikeita ihmisia. Joskus
joku tai jotkut vain alkavat tehda ja niin projekti kuin sen ymparille muodostuva ryhmakin kehittyvat te-
kemisen kautta ilman tarkempia suunnitelmia.

Ideoita projektiryhman kokoamiseen

1.Kertokaa rohkeasti omista ajatuksistanne muille ja herattakaa
muissa kiinnostusta, pyytakaa toisten mielipiteitd. Kysykaa ha-
luavatko muut tulla mukaan kehitteleméaén ajatusta

2.Jarjestdkdd mystinen kokoontuminen: Levittakaa suusta suu-
hun tietoa, etta kaikki, jotka haluavat olla luomassa yhteista hui-
keaa ideaa kokoontuvat 12.12. klo 12.12 luovaan keskusteluun
soveltuvassa rauhallisessa paikassa, jonka olette tarkoitukseen
varanneet.

3.Jarjestakaa huikea show ideanne esittelysta. Jattakaa myos
muille mahdollisuus osallistua ideointiin pyytamalla kaikkia halu-
kaita mukaan idean jatkokehittelyyn.

4. Luokaa positiivinen vallankumous: Kaikki, jotka haluavat pis-
taa teille tarkeén asian kuntoon lahtevat pohtimaan, miten asiaa

tulisi korjata, kehittéa ja toteuttaa mielekkdammin. ) o
Ideoidaan projekti
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Jos nuorilla on jo sopiva ryhmé@, mutta ei vield yhteista projekti-ideaa, voi projektin ideoinnin kdynnistaa
keskustelemalla heidéan kanssaan unelmista ja toiveista. Asiat lahtevat usein liikkeelle akillisesta lois-

toideasta tai jo pitkaan takaraivossa kyteneesta ajatuksen siemenesta.

Yksin on helppo unelmoida, mutta yhdessa se voi olla viel& hauskempaa. Rohkaise nuoria kertomaan
omista ajatuksista ja ideoista. Jarjesta unelmoinnille ja projekti-idean Idytamiselle aikaa ja tilaa. Ufoilta
tuntuvista ajatuksista saattaa yhdessa pohtimalla 16ytyd yhteinen projekti-idea.

Seuraavasta ideointitytkaluista on hydtya myods valmiin projekti-idean ymparille kootulle ryhmalle. Yh-
teinen ideointi selkeyttaa ja kiteyttaa projektin tavoitetta ja auttaa jatkossa esim. projektin sisallén suun-

nittelua.

A) Villi ideointi ideatalkoiden avulla — kaikki kritiikki
kielletty

Jaa jokaiselle ryhmassa tyhja paperinpala. Jokai-
nen Kirjoittaa minuutin ajan allekkain listaan projek-
ti-ideoita ilman kritiikkia. Ajan taytyttya vaihdetaan
ketjussa papereita eteenpain ja jokainen jatkaa
ideoiden listaamista tai taydentaa edellisia. Aina
minuutin valein vaihdetaan papereita niin kauan,
kunnes oma paperi tulee takaisin. Pienell& ryhmalla
voi jatkaa toisen kierroksen tai vastaavasti suurella
joukolla keskeyttaa heti, kun ideat rupeavat toista-
maan itsedan. ldeatalkoot voi mygs toteuttaa sei-
nalle kiinnitettyihin flappeihin. Talldin jokainen voi
vaeltaa vapaasti flapilta toiselle ndhden samalla
koko ajan mitd muut ideoivat.

B) Ideoiden parastaminen — parhaiden ideoiden
esittely ja seulominen pareittain

Villia unelmointia

Valitse mukaa paikka, missa viihdyt ja missa on
riittdvasti tilaa ajatuksillesi.

Ota mukava asento, valitse paras tilanteeseen
sopiva musiikki taustalle tai kayta hiljaisuutta hy-
vaksesi.

Haasta itsesi kisaan, mieti toinen toistaan upeam-
pia unelmia — sinun unelmiasi.

Uppoudu ajatuksiisi ja anna ajatustesi vieda tai jos
tuntuu mukavammalta niin rupea piirtamaan kuvaa
tulevaisuudestasi.

Lopuksi konkretisoi syntyneet ajatukset jollakin
sinulle ominaisella tavalla (piirros, esine, musiikki,
motto jne.), jotta voit helposti palata unelmaasi aina
tarvittaessa.

Ja vield viimeiseksi: anna palaa, ala eparoti yhtaéan!

Hurjan ideoinnin jalkeen pieni systematisointi on paikallaan. Kun ideat on kirjattu yl6s, suoritetaan pa-
reittain ensimmainen karsinta. Jakakaa ideat tasan pareille ja jokainen pari saa valita omasta osuudes-
taan 2 - 4 parasta ideaa, jotka esitelladn muille. Muut ideat laitetaan tdssa vaiheessa sivuun. Lyhyen
esittelyn aikana parien ideat kirjoitetaan paperille, joka kiinnitetaan seinélle. Kun kaikki valitut ideat on

esitelty, siirrytddn seuraavaan vaiheeseen.
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C) Projektin valinta — danestykset, yhteinen keskustelu ja pdatdksenteko

Kun kaikki ideat ovat seinalla nakyvilla, on aika aloittaa lopullinen valinta. Jokainen pari valitsee mieles-
tdén 2 - 3 parasta ja omalla porukalla toteuttamiskelpoisinta projekti-ideaa. Kun parit ovat valinneet
omat ehdotukset, kaydaan seindlla ddnestdméssa parasta ideaa. Taman jalkeen lasketaan pisteet.
Eniten 4anié saaneista projekti-ideoista kdydaén lopuksi keskustelu ja valitaan projekti, jota |ahdetaan
toteuttamaan. Keskusteltaessa lopullisesta projekti-idean valinnasta voi kayttdd apuna seuraavia kysy-
myksia:

- Mille valmis lopputulos nayttaa?

- Mitd osaamista projektin toteuttaminen vaatii?

- Mistd saamme apua, jos ryhmamme sita tarvitsee?

- Kuinka paljon haluamme ja pystymme panostamaan aikaa projektin onnistumisen varmistami-
seksi?

- Sisaltyykd toteutukseen riskeja?

- Olemmeko varmoja, ettd haluamme toteuttaa juuri taman jutun?

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
Nuorten vallankumous -tapahtuman ideointi

...Me vaan istuttiin porukalla silmat kiinni pimeéssa mokissa ja mietittiin mita halut-
tais tehda yhdessa. Sitten joku heitti, ettéd eikd olisi hienoa jarjestaa tilaisuus, jossa
olisi samanlaisia nuoria urheiluseuroista ympari Suomea.

Jarjestettais hyvaa ohjelmaa ja opittais yhdessa. Ja siita se kaikki lahti...”

Sopiva ryhméan koko ja ohjaajan rooli

Useasti projektiryhman toiminta kangertelee siksi, etta ryhmaéan on kerétty liian paljon ihmisia, joilla ei
ole tekemista tai tarkkaa kasitysta projektin tavoitteista. Mitd enemman ryhmassa on jasenia, sita tarke-
ampaa on selkea vastuunjako heti alusta lahtien. Mita pienempi ja dynaamisempi projektiryhma on, sita
helpompaa on myds tiedon kulku ryhmaén sisélla. Toimivan ryhman koko vaihtelee yleisimmin 3 - 10
valilla. Suuremmassa ryhméssa on erityisen tarkeaa, etta kaikilla on tekemista. Jos joku ryhman jasen
jaa ilman mielekasta tehtavaa, ei han luultavasti halua myodskaan kantaa vastuuta projektin toteuttami-
sesta. Toteutettaessa projektia luokan kanssa, olisi luokka hyva jakaa pienempiin projektiryhmiin, jotka
huolehtivat pienemmista kokonaisuuksista.

On kuitenkin hyva muistaa, ettéa projektissa valta ja vastuu kuuluvat ryhmalle eli nuorille. Ohjaaja ei ole
ryhman pomo eikd han jaa tehtavia tai huolehdi projektin toteuttamisesta. Han on tuki, jonka tehtéava on
kannustaa, kuunnella ja auttaa tarvittaessa. Joskus eteen tulee tilanteita, joissa ohjaajan on hetkellisesti
otettava selkedasti ohjat kasiinsa. Nain voi tapahtua esimerkiksi silloin, kun on kysymys ryhman turvalli-
suudesta. Muuten ohjaaja on kaytettavissa ryhméan ehdoin. Ohjaaja kunnioittaa ryhman itsenéisyytta,
arvomaailmaa ja mielipiteitd. Ohjaajan tehtdva on elaa tilanteessa ryhméan muiden henkildiden

mukana.

Meidé&n oma juttu - projektin tyokirjassa sivulla 11
on "licence to guide” -lomake, jonka avulla voitte
yhdessa miettia ohjaajan roolia projektissa.
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Ryhmahengen luominen

Ryhmana tydskenneltdessa on tarkeda panostaa positiivisen ilmapiirin luomiseen, esteettomaan ja
avoimeen vuorovaikutukseen seké toisten kannustamiseen ja tukemiseen. Hyvin toimiva ja tyoskente-
leva ryhma on kuin urheilujoukkue, jossa jokaisen pelaajan rooli on tarkea eiké joukkue menesty ilman
kaikkien panosta. Parhaimmillaan ryhmassa viihdytaan ja hyva me-henki nakyy ja kuuluu kauas.

Projektia kaynnistettédessa tarvitaan kuitenkin aikaa, jotta joukko muuttuu kiinteéksi ryhmaksi. Ryhma ei
muodostu viela silloin, kun on opittu kaikkien nimet. Ryhmaytymiseen tarvitaan aikaa, useita tapaami-
sia, yhteisia retkia tai muita mukavia hetkia. Yhdessa tekeminen, kokeminen ja seikkaileminen lisaavat
ryhmahenked. Ryhmasta tulee toimiva, kun sen jokainen jasen tuntee vastuuta itsestaan, toisista ja
yhteisistéd aikaansaannoksista. Kun ryhmaldinen ottaa vastuun yhteisten tavoitteiden saavuttamisesta,
han saa samalla itselleen oikeuden tuoda ndkemyksensa esiin ryhman asioista ja saa oikeuden saada
muilta riittavaa ja oikeudenmukaista palautetta.

Ryhman yhteisten pelisdantjen luominen auttaa seké toiminnan jasentamista etté yhteishengen muo-
dostumista. Tama ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettéd kerran puhutut asiat pitaisivat ryhman aina kasassa.
Pelisdantdihin kannattaa palata aina aika ajoin ja viimeistaan

silloin kun homma ei toimi. Meidan oma juttu-tyokirjan sivulla
8 on listattu asioita, jotka pelisdan-
Luodessanne yhteisia pelisdantoja kannattaa varmistaa, etta: toja sovittaessa on hyva ottaa
huomioon. Oman ryhman peli-
- Kaikki ovat varmasti oikeassa rynhméssa ja haluavat saannot voi kirjata sivulle 9.

kuulua siihen eli ryhmassa keskustellaan jatkuvasti
projektin padmaarasta, omista ja ryhman tavoitteista projektissa.

- Ryhman jasenet nakevat yhteisen paamaaran samalla tavalla. Ryhman paamaara kannattaa ki-
teyttda yhteen lauseeseen.

- Ryhmalla on yhteinen kasitys hyvan ryhman toiminnasta. Maarittakaa viisi asiaa, joiden kautta
voitte peilata ryhméanne toimivuutta (esim. tdsmallisyys, avoimuus, nopea reagointi, innovatiivi-
suus, hauskuus). Keskustelkaa, mita ne tarkoittavat kaytannon toiminnassa.

- Kaikilla ryhnman jasenilla on intohimo ja halu kohdata projektin asettama haaste.

- Ryhma uskaltaa myos olla joustava ja lahtea liikkeelle ilman liian pitkélle vietyd suunnitelmaa,
silla osa suunnitelmasta tulee joka tapauksessa muuttumaan.

- Ryhména rohkaisette toisianne projektin aikana erilaisuuteen ja uusiin ideoihin hyvaksymalla
erilaisuutta ja hakemalla siitd voimaa kohdata yha uusia ratkaistavia haasteita.

- Ryhmalla on itsekuria ja se pystyy tekemaan vaikeitakin paatoksia (paatos on vain valinta tie-
dossa olevista mahdollisuuksista).

- Kaikki haluavat tehda parhaansa yhteisen paamaaran saavuttamiseksi ja vetda muita samalla
tavoin mukaan toimintaan.

- Tunteet hyvaksytaan osaksi yhdessa tekemista, kokemista ja oppimista. Riemun tai huolen tun-
teita ei tule padota, vaan jo etukéteen tulee sopia, miten mahdolliset erimielisyydet kasitellaan
ryhmassa.
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Vaikka moni listassa esitetty asia tuntuu itsestaan selvaltd, on tarkeaa, ettéd ryhmassa keskustellaan
asioista ja kuunnellaan muiden mielipiteitd ja ajatuksia. Jos tuntuu siltd, etta keskustelu ei luonnistu,
kannattaa panostaa ryhnméhengen luomiseen.

Yksi tapa lisatd ryhmahenkeda on tehda ydinlupaus. Se on ryhméan oma rituaali, jossa jokainen hyvaksyy
yhdessa luodut pelisaannoét ja omalla persoonallisella tavallaan ilmaisee halunsa kuulua joukkoon.
Ydinlupauksen yhteydessa ryhmaélle keksitaan nimi, ideoidaan tunnus, logo tai valitaan kokoontumis-
paikka. Jokaiselle projektiryhmalle syntyy tekemisen my6td omanlaisensa henki. Siihen vaikuttavat so-
vitut pelisd&nndt, ryhman jasenten persoonallisuus, yhteisten tapaamisten ilmapiiri ja tapa toimia.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEETSR
Esimerkki opiskelijatiimin saanndista

1. Suunnittele oikein ajankayttosi ja keskity olen-
naiseen.

2. Ole ystavallinen ja yhteistytkykyinen seka auta
tiimikavereitasi.

3. Huolehdi yleisesta siisteydesta.
4. Ole tasméllinen.

5. Ole karsivallinen.

6. Huuda harkiten.

7. Sanat teoiksi.

8

. Muista rehellisyys ja avoimuus.
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEEESR
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Mihin tdhdataan: Tavoitteiden asettaminen

Projektin Projektin
aloitus maarittely

|
v

paamaara,
tavoitteet |,
paatdksenteko

Vaikka projektilla olisi yhteinen paamaara, on jokaisella projektilla monia eri tavoitteita ja niihin liittyvia
osatavoitteita. Ryhman toiminnalla voi myds olla omia projektista riippumattomia tavoitteita ja jokainen
ryhman jasen tuo mukaan omat henkilokohtaiset tavoitteensa. Nama kaikki tulisi sovittaa yhteen niin,
etta niiden valilla ei ole ristiriitoja. Oleelliseksi eri tavoitteiden yhteensovittamisessa ja toteuttamisessa
muodostuu ryhman kyky tehda yhteisia paatoksia.

Projektin padmaara

Kun valinta projekti-ideasta on tehty, on aika kiteyttad mika on projektin paamaara? Paamaaralla tarkoi-
tetaan projektin todellista tavoitetta, joka saavutetaan yksityiskohtaisempien osatavoitteiden avulla.
Paamaaran valinnasta tulee kayda keskustelua koko ryhman kanssa. Onko jokainen todella halukas
lahtemaan juuri tdhan projektiin? Onko kaikkien ajatuksille ja toiveille ollut tilaa? Keskustelussa ohjaa-
jan tehtdvana on varmistaa etté kaikkien mielipidettad kuullaan. Nyt on ryhmalla viela mahdollista muut-
taa suunnitelmia tai tarkentaa projekti-ideaa. Seuraavia kysymyksia voi kayttda apuna keskusteltaessa
projektin padmaarasta.

- Mik& on projektin ydinidea - miksi?

- Kenelle projekti tehdaan - miksi?

- Ketka hyotyvat projektin toteutuksesta?

- Miten projekti on tarkoitus toteuttaa - miksi?

- Milla fiiliksella projekti toteutuu - miltd se nayttaa ja miksi?
- Miksi me haluamme tehda juuri taman projektin?

- Mita projektin avulla halutaan saada aikaiseksi?

- Mitka ovat projektin tavoitteet?

Tavoitteiden maarittelyyn saa apua Meidan oma juttu -
projektin tydkirjan sivuilta 12-13.
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Ryhman muut tavoitteet

Ryhmalla on usein myds muita kuin suoraan projektiin liittyvia tavoitteita. Niistakin on hyvéa keskustella.
Tavoitteet voivat liittya esimerkiksi rynméhengen kehittamiseen, yhteisiin harrastuksiin, retkiin tai yhdes-
saoloon. Piilotavoitteet ovat tarkeita ja vaikuttavat suurelta osin ryhman yhteishenkeen ja toiminnan
laatuun. Projektia toteutettaessa kannattaa aina valilla pysahtya miettim&an ryhman piilotavoitteita ja
pohtia, mink& muun kuin projektin takia ryhma on yhdessa?

Motivaation sailymisen kannalta tulisi jokaisella ryhman jasenelld olla myds omaa kiinnostusta projek-
tiin. Jos ryhmaélaiset ovat vain roikkumassa muun porukan mukana tai pakosta, saattaa projektin toteu-
tuminen vaarantua. On siis tarkea olla tdssa vaiheessa avoin ja saada ryhman jasenet kertomaan omis-
ta fiiliksistdan, henkilokohtaisista tavoitteistaan ja siitd miten ne nivoutuvat yhteen projektin ja ryhman
yhteisen paamaaran kanssa. Tavoite voi olla esimerkiksi oman osaamisen kehittaminen tai hauskan
pitdminen.

Paatosten tekeminen

Projektin etenemisen kannalta yksi tarkeimmistd ominaisuuksista ryhméassa on paatdoksentekokyky.
llIman rohkeita paatoksia ja linjanvetoja toiminta ei etene mihinkdan suuntaan. Paatoksentekoa helpot-
taa niiden ajatteleminen toisiinsa liittyvind osapéaatoksina. Tehdyt paatokset muodostavat nain jatkuvasti
toistuvan kehan, jonka voi jakaa neljaan vaiheeseen:

- péaatbksenteon huomaaminen

- eri vaihtoehtojen puntarointi

- rohkean paatoksen tekeminen tarjolla olevan tiedon perusteella

- paatokseen liittyvien toimintojen toteuttaminen, seurauksista oppiminen ja tuloksista nauttimi-
nen.

Mitd nopeammin paatokset seuraavat toisiaan, sitd vauhdikkaammin projekti etenee. Paatdsten teke-
minen ei onnistu, ellei jokainen yksin ja yhdessa ryhmén kanssa halua ottaa jatkuvasti uusia haasteita
ratkottavakseen. Vaihtoehtojen puntaroimisessa on tarkea huomata, etta jokainen paatds on parhaim-
millaankin vain paras valinta sill& hetkelld tiedossa olevista vaihtoehdoista. Paatoksen tekemista ei
kannata pitkittaa loputtomiin. Oleellisempaa on nauttia aiemmin tehdyista valinnoista ja ottaa ndyrasti
opiksi tehdyista virheista. Virheita ei kannata jaAdda murehtimaan, vaan kannattaa ajatella ne mahdolli-
suutena oppia uutta ja jatkaa matkaa entistd vahvempana ja kokemusta rikkaampana.
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Hyvin suunniteltu: Projektisuunnitelman tekeminen

Projektin  Projektin Suunnittelu
@loitus  maarittely

suunnitelma
aikataulu

Kun tiedetdan, mihin projektilla pyritdan, voidaan aloittaa tarkempi suunnittelu. Siihen kannattaa kayttaa
riittdvasti aikaa ja vaivaa, koska tassa vaiheessa tehty ty6 helpottaa varsinaista toteuttamisvaihetta.
Kun kaikilla on suunnitelma selvilla, valtetadn monia epaselvyyksia, paallekkaisyyksia ja unohteluja.
Samalla kannattaa kuitenkin muistaa, ettd hyva suunnitelma on joustava ja muotoutuu jatkuvasti uudel-
leen projektin etenemisen myo6ta.

Suunnittelun vaiheet

Projektin suunnittelua voi hyvin hahmottaa rinkkateorian avulla. Rinkkateorian ideana on erottaa projek-
tin suunnitteluvaiheessa projektin isot kokonaisuudet ja pikkuasiat toisistaan. Niin kuin jokainen rinkkaa
tai matkalaukkua pakannut tietda, suurimmat tavarat on asetettava sinne ensimmaiseksi. Sen jalkeen
on aseteltava taitavasti keskikokoiset tavarat isojen kylkeen ja pikkutavarat pitéaa sitten sulloa sinne,
missa vield on tilaa. Nain jaoteltuna pakkaamien on hallinnassa ja rajalliseen tilaan saadaan mahtu-
maan kaikki halutut tavarat.

Yhtélailla projektin yksityiskohtainen suunnittelu on helppo aloittaa isojen kokonaisuuksien maarittami-
sella. Yleensa isoja kokonaisuuksia loytyy 3 - 5 kpl, esimerkiksi yksittdisen tapahtuman jarjestelyissa
markkinointi, talous- / yhteistydkumppanit ja ohjelma / tapahtuman sisaltd. Kun projektin isot otsikot on
Ioydetty, voidaan siirtya Mind Map - ja Road Map -vaiheeseen ja siita edelleen projektisuunnitelman
tekemiseen.

Mind Map

1. Kirjoittakaa projektin osa-alueiden nimet isoiksi talous alaotsikko
otsikoiksi (isot tavarat) oman paperinsa keskelle.

2. Vetakaa otsikon ympaérille alaotsikoita (keskikokoi-
set tavarat), jotka kuvastavat osa-alueen tarkeimpia Markkinointi

hoidettavia asioita

3. Kirjoittakaa naiden ympaérille edelleen kaikki mah-

dolliset pienet asiat eli toimenpiteet (pikkuta- mainokset
varat), minka avulla alaotsikoiden tehtavat tulevat
hoidetuiksi.

4. Jos tassa vaiheessa jonkun alaotsikon ympaérille toimenpide lehti-ilmoitus

tulee reilusti muita enemman asioita, nostakaa se

viela omalle paperilleen paaotsikoksi.
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Kun olette kartoittaneet kaikki projektin tehtavat Mind Mapeille, on aika siirtda tehtavat suurelle karton-
gille tai flapille.

Road Map isot otsikot toimenpiteet

1. Asettakaa isot otsikot (3-5 kpl) paperin reunaan allekkain
2. Kirjoittakaa kaikki mahdolliset isoihin toihin liittyvat tehtavat
(toimenpiteet) tehtdvan muotoon omalle lapulle

3. Siirtdkaa tehtavat isojen tdiden kohdalle riviin
heti siihen aikajarjestykseen vasemmalta oikealle kuin missa
jarjestyksessa ne tehdaan. Road Mapin ideana on |6ytaa jarjes-

tys, missa tehtavat on jarkevinta hoitaa

4. Kun kaikki tehtavat ovat paperilla, kaykaa ryhmén kanssa
keskustelu ja arvioikaa, sijoitelkaa uudestaan, karsikaa ja tay-
dentékaa tarpeen mukaan. Pyrkimys on mahdollisimman katta-

v

vaan, mutta yksinkertaiseen lopputulokseen aikaraja

5. Asettakaa tassa vaiheessa myos valiarviointipisteet ja niissa

mitattavat asiat ja lisatkaa taustapaperille aikajana kuukausien

ja viikkojen tarkkuudella

6. Tarkistakaa my®s, etta eri rivien eli projektin isojen otsikoiden Meidan oma juttu — projektin
keskinainen ajoitus toimii. Mitka tehtavat on tehtava ennen kuin tyokirjan sivulla 15 on havainnol-

. o S s linen esimerkki Road Mapista.
jonkun muun rivin ensimmaista tai jotain muuta tehtavaa voi

edes aloittaa? (Esim. tilojen varaus ennen esitteiden suunnitte-
lua.)

Projektisuunnitelman laatiminen

Kun olette ryhmassa tarkistaneet Mind Mapin ja Road Mapin ja tehneet tarvittavat lisdykset, on ryhman
projekti-idea valmis muunnettavaksi kirjalliseksi projektisuunnitelmaksi. Suunnitelman liséksi kannattaa
my0s sailyttda Road Map tytnjaon ja aikataulun seuraamiseen. Yksinkertaisuudessaan projektisuunni-
telma tarkoittaa tehtyjen muistiinpanojen kirjoittamista luettavampaan muotoon. Samalla syntyy runko
projektiraportille.

Projektisuunnitelman runko Projektiraportin runko

Hankkeen tarkoitus Hankkeen tarkoitus ja sisaltd

Hankkeen kohderyhma Kohderyhma ja miten tavoitettiin

- kenet halutaan saavuttaa? Kohderyhman palaute

- kohderyhman suuruus Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen
Hankkeen tavoitteet Hankkeen toteutuminen kokonaisuudessaan
Kuvaus hankkeesta ja arviointi

- mita tehddan? Budjetin toteutuminen

- aikataulu Kokemuksia hankkeesta

Budjetti

Projektin seuranta, arviointi ja raportointi
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Aikataulu

Projektin onnistumisen kannalta on oleellista saada tehdyksi realistinen projektiaikataulu. Aikataulun
suunnitteluun kannattaa kayttaa aikaa, silla toteutuksessa tulee ottaa huomioon mukana olevien henki-
I6iden ja tahojen aikataulut. Ryhman jasenilla on elamassaan paljon muitakin tekemisté ja aina ei tahdo
I6ytya aikaa projektin tekemiseen. Liséksi yhteisyotahoilla kuten medialla ja lupaviranomaisilla on
omansa. Edelld kuvattu Road Map -tekniikka helpottaa aikataulun hahmottamista ja toimenpiteiden
linkitysten huomaamista.

Aikataulun venyminen johtuu useimmiten projektin osa-alueiden sidoksista toisiinsa: kun joku paatos
venyy tai ryhma joutuu odottamaan muiden tahojen takia, sovitut aikataulut siirtyvat samassa tahdissa.
Projektin etenemiselle on tarked asettaa tarkistuspisteita ja deadlineja, joihin mennesséa yhdessa maari-
tellyt kriittiset paatokset tai toimenpiteet on suoritettava. Aikataulu kannattaa alusta lahtien suunnitella
riittdvan valjaksi, jotta ensimmaiset viivastymiset eivat romuta koko projektin toteutusaikataulua.

Ohjaaja voi tukea projektin toteutusta auttamalla ryhmaa ymmartamaan aikataulussa pysymisen oleelli-
suuden. Epamiellyttavien asioiden siirtdminen ei kannata, silla aikataulun venyessa asiat usein myos
mutkistuvat. Jokaisen henkilokohtainen vastuu ja ryhman hyva henki pitavat ylla tekemisen meininkia ja
aikataulussa pysymisté. Jokaisen panostus kannattaa, silla mit&d suuremmasta projektista on kyse, sité
enemman se vaatii tydtunteja ja aikaa, mutta vastaavasti sitd enemman siitd on mahdollisuus oppia
saatujen kokemusten myota.

Apua ryhman jasenten ajanhallintaan

1. Suunnittele huolella

- jata kalenteriin tyhjaa aikaa
tunnista asiat, joihin tuhlaantuu aikaa
- tee muistilistoja asioista
- kirjaa ylos ja seuraa ajankayttoa
2. Laita asiat tarkeysjarjestykseen
- tarkeat ja kiireelliset asiat (1)
tarkeat, ei kiireelliset asiat (2)

ei tarkeat, mutta kiireelliset asiat (3)

ei tarkeat, eika kiireelliset asiat (4)

aloita kiireellisista asioista, keskity tarkeisiin
3. Kannusta itseési

tee yksi asia kerrallaan loppuun asti

tunnista omat vahvuutesi ja hyédynna ne
muista kurinalaisuus — ja palkitkaa toisianne
kokeile luovasti uusia kaytantoja
4. Tieda rajasi
- uskalla sanoa El
- pyyda apua tarvittaessa
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Riittavatko rahat: Talousarvion laatiminen

Projektin Projektin  Suunnittelu Taloudelliset
aloitus  maarittely resurssit

|

budjetti ,
varainhankinta ,
yhteistyokumppanit

Budjetti eli talousarvio on suunnitelma, jonka avulla arvioidaan etukateen, paljonko rahaa on kaytetta-

vissa, mista sitd saadaan ja mihin rahat riittavat. Budjetin koolla on hyvin ohjaava merkitys projektin

toteutuksessa. Siksi kannattaa etukateen suunnitella huolella, mista rahaa voidaan hankkia ja miten sita

kaytetaan jarkevasti.

Tulot ja menot

Talouden suunnittelu on osa jokaisen projektin suunnittelua. Talousasioita ei kannata peléata, silla huolel-

lisella suunnittelulla ja maalaisjarjella parjaéd usein pitkéalle. Oleellista on miettia rehellisesti mihin projek-

tissa kuluu aikaa, materiaalia ja rahaa.

Budjetin kannalta parhaaseen tulok-
seen paastaan, kun projektin eri ty6-
vaiheet otetaan omaan tarkasteluun.
Mita yksityiskohtaisempi erittely teh-
daan nyt, sitd helpompi on tehda
muutoksia projektisuunnitelmaan ja
aikatauluun. Vaikka ryhma on kovin
innoissaan, kannattaa tarkoin miettia
toimenpiteiden realistisuutta: onko
sittenkin jarkevampaa jattaa joku
osuus kokonaan tekematta, jos siihen
kuluu liilkaa aikaa, ty6ta tai rahaa?
Kannattaa selvittdd edullisimmat tavat
tehd& hankinnat. Voiko jotain saada
alennuksella tai lahjoituksena tai teh-
da itse? Onko jotain, mita ei tarvita
lainkaan? Rahojen riittdvyyden ohes-
sa on oleellista my6s miettid, missa
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Esimerkkiprojekti: 1000 euron banditapahtuma

Tulot:

250 € - osallistumismaksut (paasylipputulot 50 x 5 €)

400 € - avustukset (eri tahoilta saadut avustukset)

160 € - yhteistydkumppanit (yritysyhteistyon kautta saadut tulot)
190 € - muut tulot (esim. tapahtumassa voi olla arpajaisia tms)
1000 € YHTEENSA

Menot:

200 € - markkinointi (mainokset, lehtiset, lehtimainos)

50 € - tilat (esim. kokoustilat, ydpymistilat)

350 € - esiintyjat (mahdolliset juontajat, musiikkiesiintyjat)
100 € - tarvikkeet (paperit, monistukset, muut materiaalit)
200 € - muut kulut (k&siohjelma, lehti)

100 € - painatukset ja postitus (kirjekuoret, postimerkit)
1000 € YHTEENSA



vaiheessa rahaa tarvitaan. Menoja laskiessa on tarkeda varmistaa, etta rahaa on kaytettavissa silloin,
kun sité tarvitaan.

Rahaa projektia varten voi hankkia monella tavalla: pitamalla myyjaiset, keraamalla pulloja, jarjestamal-
I& buffetin koulussa jne. Jos tavoitteena on myyda jotain (paasylippuja, virvokkeita jne.), kannattaa tar-
kasti miettia sopiva hinta. Liian kalliit tuotteet karkottavat asiakkaat kun taas liian halvat jattavat toimin-
nan tappiolliseksi. Hintaa voi testata etukateen muutamalta "koeostajalta”, paljonko he olisivat tuotteesta
valmiita maksamaan?

Tulojen hankinnassa kannattaa miettia, olisiko projek-
tille l10ydettavissa yhteistybkumppaneita tai rahoittajia.
Esimerkiksi Nuorten Akatemialla on erilaisia tukimuo-

Meidén oma juttu — projektin tyokirjassa on sivuil
la 26 - 31 ehdotuksia rahoitukseen, markkinointiin
ja yhteistydkumppanien loytamiseen seka tilaa

toja nuorten toteuttamien projektien tueksi. Lisaksi eri ryhmén omalle varainhankintasuunnitelmalle.

tahot, kuten yritykset tai kunta, voivat olla kiinnostu-
neita projektista. Yhteistybkumppanin etsinndssa aktiivisuus ja huolellinen valmistautuminen ovat avain-
asemassa. Ryhmaa kannattaa rohkaista sopimaan tapaamisia ja valmistautumaan esittamaan projekti
vakuuttavasti ja innostuneesti. Yhteistyokumppani arvostaa jarkevaa suunnittelua ja ryhman asennetta,
josta valittyy tosissaan oleminen. Etukéteen on hyva miettia:

- Mik& projektissa on kiinnostavaa?

- Miten kumppani hydtyy yhteistyosta?

- Miké toiminnassa on tukemisen arvoista?

- Millaista tukea tarvitaan — rahaa, tavaraa vai nakyvyytta?

Tuki voi olla muutakin, kuin pelkk&aa rahaa. Hyoty voi olla tavaraa, nakyvyytta tai tydvoimaa. Vastineeksi
kaupan hyllyjen jarjestamisesta kauppias voi antaa pullat ja kahvit tapahtumaan.

Talousarvio

Budjetoinnin nyrkkisdantona voisi pitda, ettd tulot kannattaa aina arvioida hiukan alakanttiin ja kulut
vastaavasti ylakanttiin. Nain varmistetaan, etta paastaan ainakin omilleen. Yleensé projekteissa tulee
odottamattomia menoja ja tuotot voivat ja&da arvioitua pienemmiksi. Budjetin seuranta edellyttaa, etta
tiedetdan, mihin rahat menivat ja mista rahaa tuli. Yksinkertainenkin kirjanpito menoista ja tuloista aut-
taa seurantaa. Sen voi toteuttaa yhta hyvin ruutupaperilla tai taulukkolaskentaohjelmalla. Ottakaa aina
kuitit talteen.

Itse talousarvion laatimista voi lahestya eri nakokulmista. Talousarvion voi rakentaa arvioimalla toimin-
tasuunnitelman osa-alueiden tulot ja kulut (Mind Mapin isot otsikot). Taman jalkeen osa-alueiden budje-
tit yhdistetéaan projektin talousarvioksi. Toinen vaihtoehto on rakentaa heti yksi talousarvio, mihin kasa-
taan kaikki kuviteltavissa olevat tulot ja kulut. Jos projektin tarkoituksena on keraté rahaa jotakin tarkoi-
tusta varten, tulee talous yhtena projektin lahtokohtana ottaa huomioon jo projektia ideoitaessa. Tallgin
tulee projektille asettaa jokin rahallinen tavoite ja varainhankintaan seka yhteistyokumppaneihin liittyvat
kysymykset ovat projektin ydinkysymyksia.
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Budjettia varten on hyva valita ryhméastéa talousvastaava, joka vastaa raha-asioiden hoitamisesta, on
perilla projektin rahatilanteesta ja osaa ottaa asian tarvittaessa puheeksi. Vaikka talousvastaava huoleh-
tii rahoista, on jokainen vastuussa budjetin pitdmisesta ja sen seuraamisesta. Jokainen osaltaan huo-
lehtii siitd, ettd menot eivat ylitd tuloja. Yhteinen seuranta mahdollistaa yllattaviin tilanteisiin nopean
reagoinnin. Jos jokin on menossa pieleen, voidaan ryhtya korjaaviin toimenpiteisiin.

Liitteessa 1 on mallisopimus yhteistydkumppania varten.

Meidan oma juttu - projektin tyokirjassa sivuilla
16-19 on tilaa ja vihjeita budjetin laadintaan.
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Kuka tekee ja mita: Jaetaan tehtavat ja vastuut

Projektin Projektin Suunnittelu Taloudelliset Tehtavien
aloitus  maarittely resurssit jakaminen

’

ryhman roolit ,
tehtavat ,
vastuualueet ,
viestinta

Ryhmassa tytskenneltdessa on tarkeaa miettid yhteista nakemysta ryhman toimintamallista ja -
tavoista. Parhaimmillaan ryhman toiminnan tulos on parempi kuin sen yksittaisten yksiléiden suoritusten
summa. Toimiva ryhma on siis nopeampi ja ideat jalostuneempia verrattuna samankokoisen joukon
toimintaan erillaén toisista. Tahan paastaan, kun ryhma pystyy hyddyntamaan jasentensa erityisosaa-
mista projektin eri vaiheissa, tarvittaessa luovasti roolejaan vaihtaen. Viestinnan avulla varmistetaan,
etta kaikki tietdvat missa mennédan. Viestintaa tapahtuu seka ryhman sisélla etta ryhman ulkopuolelle
(muille nuorille, yhteistyokumppaneille, rahoittajille).

Ryhmassé on erilaisia rooleja

Ryhman jasenilla on omaan osaamiseen ja kiinnostuksenkohteisiin liittyen luonnostaan erilaisia rooleja,
jotka on hyva tiedostaa ennen vastuualueiden jakamista. Jasenten erilaiset roolit nakyvat heidan tavas-
saan toimia ryhmassa. Toinen innostuu helpommin uusista asioita ja toinen katsoo ehdotuksia kriitti-
semmin. Yksi haluaa ryhtya heti toimeen ja joku muu haluaisi pohtia ehdotusta ja tehda tarkemman
toimintasuunnitelman.

Ryhman kanssa on hyva keskustella jasenten tavasta toimia. Tarkoituksena ei ole etsid parempia tai
huonompia persoonia vaan tunnistaa ryhmén voimavarat. Jokaisen ominaisuuksia tullaan tarvitsemaan
projektin edetessa.

AEEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEEENEEEEEEEEEESR ESImerkaSltapaamlsessaVOIdaan

Erilaisia rooleja yhdessa keskustella jokaisen hyvis-

ta puolista ja tavasta toimia. Jokai-
keksija: mietiskelija, asioiden ideoija nen kuuntelee aluksi mita hyvaa
tiedustelija: uuden etsija ja kokeilija, utelias muilla on sanottavanaan hénest ja
vasta kierroksen lopuksi kertoo,

omasta ndkemyksestaan ja milta

takoja: vauhdittaja, esteiden raivaaja
tekija: organisoija, toteuttaja, kaytannollinen

viimeistelija: yksityiskohtien varmistaja, tunnollinen muiden kommentit itsesti tuntuivat.

arvioija: ongelmien analysoija, kriittinen
H EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEDR
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Tehtavia jaettaessa on hyvé ottaa huomioon jokaisen kiinnostuksenkohteet, osaaminen seka persoonal-
lisuuteen liittyvat luontaiset ominaisuudet. Projektissa mukana olijoita kannattaa rohkaista miettimaan,
mit& puolia itsessaan he haluaisivat kehittdd. Oppimisen kannalta vieraalta tuntuvan roolin ottaminen
voi olla erittain hyodyllista. Silloin kannattaa aktiivisesti kysya neuvoa kokeneemmilta tai pyytaa apua
ryhmalta. Projektissa voi tulla vastaan myos osa-alueita, jotka eivat valttamatta ole kenenkaan mieleen.
Tallaiset tehtavat voidaan vaikka sopia tehtaviksi paritydskentelyna tai pitdé yhteisia aivoriihia ja ideoida
hankalalta tuntuvia asioita eteenpain.

Vastuualueiden jakaminen

Parhaimmillaan ryhmé&ssa on hauskaa toimia ja projekti etenee tehokkaasti. Mutta ryhmatydssa on
my0s omat vaaransa. Jos tarkkoja vastuualueita ei ole sovittu, asioita tehdaan paallekkain tai jatetdén
tekemattd ja lopullista vastuuta ei kanna kukaan. Seka kokonaisuudesta etté eri osa-alueista pitaa olla
vastuunjako sovittuna niin, ettd asiasta on keskusteltu ja sovittu koko ryhmén kanssa. Aina

pitda olla joku, joka vastaa asiasta viime kadessa.

Meidan oma juttu — projektin
tyokirjan sivulle 22 voi listata eri

osa-alueiden vastuuhenkilét ja
(Mind Map). Osa-alueet auttavat tarkentamaan vastuualueita ja keskeisimmat tyStehtavat.

pohtimaan, mit& tehtavia niihin kuuluu ja mitka tehtavista ovat

Vastuualueita maariteltdessa kannattaa hyddyntaa projekii-
suunnitelmaa tehtdessa muodostettuja projektin osa-alueita

paallekkaisia. Mitéa paremmin vastuu jakaantuu, sitd varmemmin kenellekaan ei jaa liian isoa kakkua
hoidettavaksi. Tapaamisissa kannattaa keskustella rynmalaisten tehtévista ja kirjata ne seka ohjaajan
rooli paperille, nékyville. Jokin ryhma tarvitsee voimakasta ohjausta, toinen lahinna kannustusta ja las-
naoloa. Ohjaajan roolista on hyva keskustella yhdessa.

Suuremmissa projekteissa on hyva valita my6s projektip&allikko vastaamaan projektin maaratietoisesta
etenemisesta. Projektipaallikon tehtavaa voi verrata joukkuelajin kapteenin roolin. Kapteenin tehtéava on
rakentaa yhteishenked, tukea muita seka kannustaa ja motivoida joukkuetta. Mikali projekti on iso ja
ryhman koko riittava, on hyva, jos projektipaéllikon vastuulla ei ole mitdan yksittaista vastuualuetta. Han
on vastuussa kokonaisuuden eteenpéain viemisesta ja pystyy silloin auttamaan vastuuhenkil6ita aina
tarpeen mukaan. Erilaisia muita vastuuhenkil6ita voivat olla esimerkiksi talousvastaava, tiedotusvastaa-
va, dokumentointivastaava, ryhmatyovastaava ja ruokailuvastaava.

Kun ryhmé&n kasaamiseen on kaytetty riittavasti

. . T C Ehdotuksia positiivisen energian lisddmiseksi
aikaa ja pelisdanndista on keskusteltu projektin
aikana, haluaa jokainen tehda parhaansa ja ylit- - Teen omat juttuni aina ajallaan, mieluummin
tdd muiden odotukset. Syntynyt positiivinen te- heti kun se on mahdollista
kemisen meininki lisda edelleen yhteenkuuluvuu- - Autan toisia pyytamattékin, jolloin saan itse
den tunnetta. Positiivisen energian varmistami- apua kun sita tarvitsen
seksi on hyva kannustaa ryhmaélaisia oman pa- - Kerron aktiivisesti muille omista tekemisista-
noksen miettimiseen my®és itsekseen. Mitka asiat ni myos palavereiden ulkopuolella ja jaan si-
ovat minun vastuullani ja miten hoidan omat ten tietoa oman osuuteni etenemisesta
hommani? - Luotan toisten osaamiseen enké arvostele

muiden tekemisia ennenaikaisesti
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Viestinta - ketka kaikki tietdvat mita olemme tekeméssa?

Viestinta ryhman sisalla on tarkeaa projektin etenemisen kannalta ja sita kannattaa pohtia jo projekti-
suunnitelmaa tehtdessa. Sisdisen viestinnén pelisddnnodissd kannattaa sopia, mita keinoja viestinndssa
kaytetdan, kuinka usein kokoonnutaan, mitka asiat paatetdan koko porukalla ja kuinka véltetaan paal-
lekkaisyyksia. Tapoja on monia. Sisaiseen viestintdan kannattaa panostaa erityisesti, jos ryhmén jase-
net asuvat kaukana toisistaan eika tapaamisia ole kovin usein tai jos ryhma ei muuten ole tiiviisti teke-
misissa keskenaan, jos he esimerkiksi tulevat eri koulusta tai ovat aiemmin toisilleen tuntemattomia.

Yksi hyva tapa on kokoontua tasaisin véliajoin ja kayda lapi, mita kukin on tehnyt, mita on tekeilla ja
mita vield tekeméttd. Muita keinoja ovat esimerkiksi sahkoposti, tekstiviestit, ilmoitustaulu tai puhelinsoi-
tot. Kokoustilan seinillda on hyva pitdd nakyvissa projektin kannalta oleellisia asioita, kuten sovittuja pai-
vamaaria ja pelisdantoja.

Viestimalla ulospain luodaan toiminnasta mielikuvaa muiden silmissa. Hyvasta hankkeesta kannattaa
tiedottaa. Julkisuus nostaa sen arvostusta ja innostaa muitakin mukaan toimimaan. Muille projektista voi
tiedottaa esimerkiksi koulussa (ilmoitustaulu, keskusradio), lentolehtisilla, julisteilla tai ohjaajan tai opet-
tajien valityksella.

Nopein tiedotuskanava on suusta suuhun menetelmalla toimiva puskaradio. Kannattaa kuitenkin muis-

taa, etta puskaradio levittéaa yhta tehokkaasti niin positiiviset kuin negatiivisetkin asiat. Jokainen projek-
tin jarjestamisessa mukana oleva on sen kaveleva kayntikortti. Se, etta projektin tekijoilla on hyva henki
projektia tehdessa, nakyy varmasti muillekin.

Lehtien, internetin, radion ja television kautta projekti saa nakyvyytta ja ilmaista markkinointia projektin
kohderyhman ja tukijoiden keskuudessa. Paikalliset tiedotusvalineet, erityisesti paikallislehdet, ovat
kiinnostuneita oman paikkakunnan tapahtumista. Suora kontakti tiedotusvalineiden edustajiin antaa
usein parhaan tuloksen. Kutsu tiedotustilaisuuteen tai kahvin ja pullan kera ehdotettu jutustelutuokio
toimittajien kanssa avaa hyvin yhteyksia. Taman jalkeen on helppo sahkodpostitse tai puhelimitse kertoa
projektin etenemisesta. Saatuja yhteyksia toimittajiin on helppo hyddyntaa myos jatkossa.

Muistilista projektin viestinnastéa Meid&n oma juttu - projektin tyokirjan
sivulta 33 - 37 Ioytyy tietoa tiedottamises-

Kenelle haluamme viestid? - Yleisolle, ystaville, nuorille, yh-

ta ja tilaa ryhman tiedotussuunnitelmalle.

teistybkumppaneille, vanhoille, miehille, naisille, koululle...

Mit& haluamme viestia? - Hyvaa fiilistd, mahdollisuutta osallis-

tua, omaa toimintaa, nuorten aktiivisuutta

Miten varmistamme, etté viestimme menee parhaiten perille ja

saavuttaa kohderyhman? - Radion vai lehtien kautta, paikalli-

sesti, valtakunnallisesti, internetin kautta...

Kuka vastaa viestinndsta? - Sisainen viestinta: jokaisen pro-

jektiryhmalaisen vastuulla, ulkoinen viestinté: nimetty vastuu-
henkild hoitaa.
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Ja sitten hommiin: Projektin toteuttaminen

Projektin Projektin  Suunnittelu Taloudelliset Tehtavien  Toteutus
aloitus  maarittely resurssit jakaminen

vuorovaikutus
palaute,
sitoutuminen
yhteisty6

Projektin kuluessa eteen tulee tiukkoja tilanteita ja valinnan paikkoja, mutta suureksi osaksi matka on
vain suunniteltujen asioiden systemaattista tekemisté. Oleellista toiminnan sujumisen kannalta on ryh-
man hyva vuorovaikutus ja palautteen antaminen. Suunnassa pysymista tarkastellaan etukateen sovi-
tuissa paikoissa yhdessa sovituilla mittareilla.

Vuorovaikutus

Yksi tarkea tekija projektin onnistumisen kannalta on vuorovaikutus ryhman sisalla. Ryhma tarvitsee
yhteista aikaa tutustuakseen toisiinsa ja pystyakseen tekemaan yhteisty6ta onnistuneesti. Jotta ryhma-
laiset oppisivat ymmartamaan toisiaan, tulisi asioista keskustella mahdollisimman paljon yhdessa. Jo-
kaisella tulee olla mahdollisuus kertoa oma mielipiteensa ja vaikuttaa paatoksentekoon. Mitd avoimem-
pi, keskustelevampi ja oppivampi asenne ryhmassa vallitsee, sitd enemman ryhma pystyy projektin
aikana kehittymaan. Ryhman jasenten ajattelun ja osaamisen kehittyminen nékyy positiivisina tuloksina
projektin toteutuksessa.

Kaikki yhdessa ovat vastuussa keskustelusta. Ei riitd, etta ohjaaja ja projektipaallikko ja pari aanekkain-
ta keskustelee. Aito dialogi antaa tilaa ja aikaa my6s ryhman hiljaisimmille osallistua. Keskustelua voi
kayda esimeriksi ringissa, jolloin kaikki ndkevat toisensa ja puheenvuoroja voi luovuttaa eteenpdin vaik-
ka pallolla, hatulla tai karkkikulholla.

Toiminnan sujumista auttaa, kun asiat pidetaér%
jarjestyksessé ja muistiinpanoja projektin ete-
nemisesta tehdaan saanndllisesti. Ryhman
muistiinpanoille 16ytyy tilaa Meidan oma juttu -
projektin tydkirjasta.
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Ennen keskustelua on aina hyva muistuttaa seuraavista hyvan keskustelun ydinkohdista:

- Kunnioitus
Jokaisen tulee kunnioittaa muiden mielipiteité ja ottaa kaikkien mielipiteet huomioon. Hyvéaan
ryhmahenkeen ja virikkeelliseen keskusteluun ei paasta, jos ei osata kunnioittaa toisia.

- Kuuntelu
Hyvaan keskustelutaitoon kuuluu toisen aito kuuntelu. Toisten mielipiteista saa virikkeitd omaan
ajatteluun ja ndin paastaén yhdessa projektissa eteenpadin.

- Odotus
Dialogia kaytaessa on tarkea muistaa odottaa omaa vuoroaan. Vaikka kuinka tekisi mieli sanoa
heti sanottavansa, pitdd muistaa odottaa, ettéa edellinen kertoo asiansa loppuun ja lopettaa pu-
heensa. Toisen paalle puhuminen ei ole kunnioittavaa toista kohtaan ja saattaa suututtaa sen,
jonka puhe keskeytetaan.

- Suora puhe
Ryhman aika on yleensa rajallinen ja pitdd muistaa, etté keskustelua kaytaessd homman pitéisi
edetd ja kehittyd. Puhuessa kannattaa aina miettia, viekd puhe keskustelua ja projektia eteen-
pain. Ryhmalla saattaa keskustelussa menna paljonkin aikaa hukkaan, kun puhutaan jonnin-
joutavaa. On hyva jo valmiiksi miettia ja jAsennella omaa sanottavaa ennen omaa puheenvuo-
roa.

Rakentava palaute

Palautteen antaminen ja saaminen ovat tarkeita valineita niin projektin tekemisen kuin oman osaamisen
kehittamisen kannalta. Aina ei itse nae, miten toimii projektissa muiden mielestd, minkalainen oma rooli
on ja miten kohtelee toisia ihmisia. Rehellisen ja rakentavan palautteen antaminen on tarkea osa ryh-
massa toimimista. Jokainen voi omalla esimerkilldén lisatd avointa ilmapiiria kehumalla toisia niin usein
kuin mahdollista. Positiivisuus ja hyva henki kertautuvat itsestaan.

Ryhmassa ilmapiirin tulisi olla sellainen, ettéa jokainen uskaltaa antaa toiselle palautetta. Tarkeinta on
muistaa pyrkia antamaan positiivista ja rehellistéa palautetta heti ja asianomaiselle suoraan, ei koskaan
selan takana. Toivottavaa on, etté saatu palaute otetaan vastaan rakentavasti ja positiivisella mielella
ilman suuttumista. Saadusta palautteesta voi oppia.

Kirjallisesta palautteesta kohti keskusteluja

Jos palautteen antaminen ja avoin keskustelu tuntuu vaikealta, sita pys-
tyy harjoittelemaan. Kokeilkaa ensiksi niin, etta jokainen kirjoittaa pape-
rille kolme positiivista ja yhden kehitettdvan asian jokaisesta henkildsta.
Taman jalkeen jokainen laittaa kirjoittamansa paperit nimikoituihin kirje-
kuoriin. Sovittuna hetkend, paivan paatteeksi, illalla kotona tai yhdessa

tiimin kanssa, jokainen avaa oman kuorensa ja saa nimettdman palaut-
teen. Jatkossa voitte kokeilla samaa ilman lappuja ringissa istuen.
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Palautetta voi antaa my0s itselleen. Hyva tapa osallistua ryhman toiminnan kehittdmiseen on aktiivisesti
pohtia itse omaa roolia ja ryhman kehittymista ja jakaa omia kokemuksia seké oivalluksia toisten kans-
sa. Aika ajoin kannattaa miettid mita on projektin aikana oppinut itsestaan, ryhmassa toimimisesta ja
projektin tekemisesta. Ohjaaja voi rohkaista nuoria oman toiminnan arviointiin seuraavan muistilistan
avulla:

- Olenko toiminut sovittujen aikataulujen mukaan ja hoitanut tehtéavani ajallaan?

- Ovatko muut hoitaneet hommansa ajallaan?

- Jos ei, onko siita keskusteltu porukassa?

- Jos olemme huonosti sitoutuneet, mika on minun ehdotukseni, miten jatkossa toimittaisiin?

Ryhmassé kannattaa myo6s pohtia ja arvioida koko ryhman toimintaa avoimesti. Koko ryhmaa koskevia
palautekeskusteluja voi virittdd seuraavien kysymysten poh-
jalta:

Meidan oma juttu -tyokirjan sivulla 24 on
- Miten ryhmamme on toiminut tdhan mennessa? hyvia kysymyksia toiminnan sisallon ja

- Miten voisimme kehittaa ryhma- tydskentelydmme? ryhman toiminnan arvioimiseksi.

- Onko tieto kulkenut valillamme?

- Olemmeko tehneet projektiin liittyvia paatoksia yhdessa vai onko joku sooloillut?
- Olemmeko pystyneet avoimesti keskustelemaan myds vaikeista asioista?

- Onko meilla my6s yhteista vapaa-aikaa, jolloin emme keskustele projektista?

- Sitoutuminen ryhmaan ja mahdolliset sudenkuopat

Ryhma&aan sitoutuminen

Yksi projektin onnistumisen ja ryhman toimimisen avaintekijoista on sitoutuminen. Mita paremmin kaikki
sitoutuvat yhteiseen paddmaaraan, sitd paremmin ryhma toimii ja projektin pAamaara saavutetaan. Pro-
jektia ja sen osa-alueita voi ajatella ilmapalloksi. Jos johonkin osaan palloa tulee reikd, menee koko
pallo kasaan. Samoin projektissa, jos yksi osa-alue ei toimi tai se hoidetaan huonosti, vaikuttaa se koko
projektin lopputulokseen ja projekti saattaa epéaonnistua sen takia. Siksi ryhmétydssa jokainen on vas-
tuussa muille omien hommien tekemisesté ajallaan, sovitun aikataulun mukaisesti. Jos jostain syysta ei
pysty niista suoriutumaan, on uskallettava pyytaa apua, ettei koko ilmapallo puhkea.

Ryhmaksi kasvaminen projektin avulla on aina prosessi. Matkan varrella on valilla alamé&kia, ylamakia
ja uusia alamakia. Motivaation sailymisen kannalta on tarkeaa, ettd ryhma pystyy itse analysoimaan
toimintaansa ja huomaamaan missa vaiheessa ollaan. On luonnollista, etta niin yksil6lla kuin porukalla-
kin on valilla parempia ja huonompia pdivid. Ohjaaja voi tukea ryhmaa tunnistamaan tilanteen ja loyta-
maan omat tydkalut fiiliksen yllapitdmiseen. Pienista takaiskuista ei kannata turhaan huolestua.
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Seuraavat asiat voivat muodostua projektin sudenkuopiksi:

Tyonjako ei toimi
- vastuu ei jakaannu

joku joutuu raatamaan hullun lailla

osalla ei ole tekemista — panos menee hukkaan
kukaan ei ota asioita hoitaakseen vaan paatoksia siirretdan aina eteenpain
- Tieto ei kulje

- kaikki eivat tied&d, missa mennaan
- tehdaan paallekkaisia asioita
- ulkoinen viestinta unohtuu — kukaan ei tule tapahtumaan, jota ei ole mainostettu
- Vuorovaikutus ei toimi
- kaikkien mielipiteita ei oteta huomioon
- joku on &anessa koko ajan
- Turhautuminen
- projektin pituus yllattaa
- karsivallisyys pettaa
- Aikataulu pettaa
- tarkkaa aikataulua ei ole mietitty
- ryhmalla tulee kiire
- muita kiireita ei ole huomioitu, esimerkiksi loma katkaisee projektin kriittisessa
vaiheessa
- Me-henki on puutteellinen
- ryhma ei vieta riittavasti aikaa yhdessa — ei ryhmaytymista
- kaikki eivat sitoudu
- painetilanteissa toimitaan yhteishenkea hajottavalla tavalla
- Kokonaisuuden hallinta takkuilee
- tyostetdan liikkaa epéolennaisia pikkuasioita
- ei hyddynnetd aiempia kokemuksia
- suunnitelma puuttuu tai sité ei noudateta
- Talous on epéarealistinen
- budjettia ei ole rakennettu jarkevasti
- tulot ovat utopistisia ja menoja ylitetddn vastuuttomasti
- talousvastaava puuttuu

- ei tehda tarvittavia
toimenpiteita budjetin
toteutumiseksi Hyvéksykéaa kriisi ja etsikéa ratkaisu, kuinka siita paastaan yli.

Keskustelkaa tilanteesta yhdessa.

Apua kriisin hallintaan

Tarkastelkaa tilannetta yksilon vastuiden ja velvollisuuksien kautta.
Viettdkaa aikaa yhdessa.

Keskittykda olennaiseen.

Kasitelkaéa ryhméassa olevia tunteita avoimesti patoamisen sijaan.
Lahestykaa ongelmia ratkaisukeskeisesti syyllisten etsimisen sijaan.
Palkitkaa Itsenne ja toisenne pientenkin onnistumisien jalkeen.
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Projektin etenemisen seuranta

Usein projektin tekemisessa tulee eteen kahdenlaisia toitd. On viiden sekunnin toita ja pitkia rutiinitoita.
Viiden sekunnin ty6t ovat valintoja, paatoksia ja ratkaisuja. Rutiinityot taas ovat raakaa tyota: asioita,
jotka taytyy tehda, jotta projekti valmistuu aikataulun mukaisesti. Tuloksia saadaan aikaan kovan tyon
kautta. Ideointi ja isojen linjojen visiointi on aina hauskaa, mutta hymy voi hyytya kun edessa on paljon
pienen pienia tehtavid, jotka tekemattomina kasaantuvat melkoiseksi vuoreksi.

Pienet asiat vaikuttavat todella paljon kokonaisuuteen ja siité ulkopuolisille valittyvaan mielikuvaan.
Projektin toteutuksessa olennaista on oman vastuualueen tehtéavien toteutus — unohtamatta kuitenkaan
auttaa muita. Projektin toteutuksen vaikeus piileekin siind, kuinka hyvin kokonaisuus pysyy hallinnassa.
Saavatko pienet ja merkityksettomat tehtavat vallan pdatoksenteossa? Keskustellaanko isoista koko-
naisuuksista ja paatoksista (esim. tapahtuman ruokailun haluttu laatu ja kokonaisuuden toimivuus) vai
vaitelladnko kokonaisuuden kannalta epaolennaisista mielipideasioista (onko nakit muusilla terveelli-
sempaa kuin ranskalaisilla)?

Valilla on hyva yhdessa pysahtya tarkastelemaan projektin etenemista. Tarkastuspisteet ja mitattavat
asiat on hyva maaritella jo Road Mapin tekovaiheessa.

- Mita kaikkea tulee tietyin véliajoin saada aikaiseksi?
- Keta tulee kuunnella, jotta paastaan oikeaan suuntaan ja tavoitteeseen?

Etukateen suunnitelluista mittauspisteista

kannattaa pitaa kiinni. Jos ensimmaisessa Mielikuvamatka

tarkastuspisteessa joustetaan liikaa, viivas- o . ) o .
P J Miettikdd ryhmassa projektia ja kuvitelkaa ringissa yksi

tyneet asiat vaikuttavat ketjussa eteenpain. kerrallaan projektin etenemisté asiakkaiden /osallistujien

Valitsekkauksissa ei ole olennaista etsia kannalta ajallisesti aivan alkuhetkesta loppuun asti. Mita

syyllisia tekeméattoémille asioille vaan pohtia
parannusehdotuksia siihen, miten tasta
eteenpain jatketaan.

Yksi hyva tytkalu yhteisen suunnan tarkis-
tamiseen on mielikuvamatkan tekeminen
ryhman kanssa. Mielikuvamatkan aikana
nousee usein myds uusia luovia ratkaisuja
aiemmin ilmenneisiin ongelmiin. Harjoitus
saattaa myos paljastaa aiemmin havaitse-
mattomia puutteita suunnittelussa.
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osallistuja nékee ensin? Mita han kokee? Jne. Seuraava
ringissa jatkaa aina tarinaa siitd, mihin edellinen on jaanyt.
Viimeinen kertoo esim. mit& osallistuja kertoo kavereilleen.
Kun kukin kertoo daneen ajatuksiaan tapahtumasta, voitte
helposti todeta ovatko kaikki tekeméssa samaa projektia
(esim. samanlaista tapahtumaa). Laittakaa yl6s ideat, jotka
syntyvat mielikuvamatkan aikana. Kayttakaa hyvéaksi ideoi-
tanne suuntaa tarkistettaessa sekéa arvioitaessa, mita voisi
viela tehda paremmin.




Yhteistydsta voimaa, kun homma ei suju

Projektin toteuttaminen vaatii paljon sitkeytta ja padmaaratietoisuutta. On ihan normaalia, etta valilla
koko homma alkaa puuduttaa. Uuden aloittamiseen liittyva innostus ei ole pysyva olotila eika sen lop-
pumisesta kannata huolestua. Erilaisista kriisitilanteista on mahdollista paasta yli, kun ei heti luovuteta
vaan jaksetaan pitdd mielessa ryhman ja projektin hyvat ja arvokkaat asiat. Kun projekti etenee ja tulos-
ta alkaa synty4, into palaa yleensa takaisin. Téassa asiassa ryhman jasenet voivat olla toistensa tukena.
Kun yhdella ei puhti riitd, muut auttavat pahimman karikkopaikan yli. Hyva yhteishenki ja usko omaan
projektiin kantavat.

Myds ohjaaja voi joskus tuntea, ettd voimat eivat riitd. Kannattaakin heti alussa miettid, miten paljon voi
ja jaksaa olla nuorten kaytettavissd. Ryhman kanssa on hyva sopia selkeasti ne ajat, jolloin ohjaajaan
VoI ottaa yhteyttd. Omaa jaksamista auttaa, kun ei kuvittele pystyvansa kaikkeen.

Myds ohjaajalla on lupa pyytaa apua ryhmalta. On parempi pyytad apua heti, kun joku homma ei suju
tai muuten tuntuu siltd, etta olisi hyva saada toista nékdkulmaa aiheeseen. Uupumisen syyna voi olla
my0s ylivoimaiseksi muodostunut tydmaara. Silloin tehtavanjakoa on syyta miettid uudelleen koko ryh-
man kanssa. Joskus eteen voi tulla mygs tilanteita, joissa on hyva tehda yhdessa pieni irtiotto projektiin,
esimerkiksi pitamalla yhteinen illanvietto tai virkistaytymalla muuten yhdessa.

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENEENEEN
Kouluttajan kokemuksia leiriprojektista:

"Nyt meni oikeastaan ihan paalaelleen edelliseen kertaan verrattuna. Leirin johtaja ei tiennyt
mitaan ja kaikki muut huolehtivat onnistumisesta. Johtaja ei ilmaantunut palavereihin ja
viikkoa ennen yhteistykumppanimme soitti huolestuneena: 'Hetkinen, millainen johtaja
teillé oikein onkaan. Eihén tdma tieda mistdan mitdan.”

Alun perin rooleja valittaessa hén vaikutti kokeneimmalta ian ja tehtyjen projektien perus-
teella. Han oli jamakka ja hyva tyyppi. Kesken suunnittelujakson hanelle tuli kuitenkin jotain
henkilokohtaisia ongelmia ja ei enaa ilmaantunut palavereihin. Muut joutuivat ottamaan
hanen vastuutehtaviddn ennen tapahtumaa - kuitenkin tohinan alkaessa leirilla johtajamme
oli taysilla mukana ja piti hommat hyvin hallussaan. Siita tdméan keséan leiri oli hyva, ettei
kukaan jaanyt yksin vastuualueensa kanssa. Kaikki tiesivat mita tehda ja moni siis tiesi
enemman kuin se jolla koko vastuu oli.”
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Me teimme sen: Projektin arviointi ja paattaminen

Projektin Projektin Suunnittelu Taloudelliset Tehtavien Toteutus Arviointi
@loitus  maarittely resurssit jakaminen

|

kehittyminen
arviointi ,
projektin lopetus
loppuraportti

Projekti ei paaty siihen kun tavoite on saavutettu ja tehtavat hoidettu. Jos haluaa saada projektitoimin-
nasta kaiken mahdollisen hyodyn irti, kannattaa kayttda runsaasti aikaa projektin lopettamiseen ja arvi-
ointiin. Onnistunutta matkaa on mukava muistella my6s jalkikateen. Muisteleminen tarkoittaa projektin
analysointia onnistumisineen ja kehityskohteineen. Se on oman osaamisen ja taitojen kehittymisen
kannalta tarkein osa projektia.

Henkilékohtainen kehittyminen

Kun projektin yhtena paamaarana on oman osaamisen kehittdminen, on hyddyllista pohdiskella projek-
tia prosessina. Jokainen ihminen kokee asiat eri tavalla ja siksi kokemuksia ja oivalluksia kannattaa
vertailla ryhmé&n muiden jasenten kanssa esimerkiksi seuraavien kysymysten pohjalta:

- Mitka olivat tavoitteeni projektissa?

- Miten onnistuin niissa?

- Mita opin itsestani, tavoistani ja toiminnastani?
- Mita opin toisilta ja muiden toiminnasta?

- Miten aioin hyddyntaa oppeja jatkossa?

Ryhman tuntemusten kirjaaminen kannattaa, silla se auttaa tiedostamaan ja muistamaan kunkin koke-
muksia projektin ideoinnin, suunnittelun ja toteutuksen aikana. Nain on mahdollista jatkossa paremmin
hyodyntaéd kaytannon tekemisen kautta opittuja asioita.

Harrastustoiminnan opintokirja — merkint®ja projekteista

Nuoret voivat kirjata projektissa tehdyt ja opitut asiat Nuorten Akatemian Harrastustoiminnan
opintokirjaan. Opintokirjassa olevia merkintdja on mahdollista hyddyntaa esimerkiksi kesatyo-
paikkaa tai jatko-opiskelupaikka hakiessa. Opintokirjasta saa lisatietoa osoitteesta
www.nuortenakatemia.fi.
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Ryhman palautekeskustelu

Ryhman yhteisen toiminnan arviointi on hedelmallisempéad, jos jokainen pohtii ensin omaa toimintaansa
ja panostaan. Myds projektin kohderyhmalta eli asiakkailta keratty palaute antaa hyoddyllista tietoa. Pa-
lautekeskustelua ei kannata valttamatta jarjestaa heti projektin paatyttya, vaan ryhmalaisilla on hyva
olla ensin aikaa hieman hengahtad, sulatella kokemuksiaan ja jasentaa ajatuksiaan.

Projektin loputtua on hyva arvioida yhdessa luotujen paamaarien ja tavoitteiden toteutumista. Samalla
kannattaa myods keskustella yhteiseen tytskentelyyn liittyvista toimintatavoista ja tuntemuksista. Eri
persoonat nakevat toiminnassa erilaisia asioita ja vivahteita ja siten yhteinen keskustelu auttaa kaikkia
Ibytamaan projektista, ryhmatyoskentelysta ja itsestaan uutta opittavaa. Nain syntyy uutta tietoa, jota
jokainen voi hyddyntaa seuraavissa projekteissa. Oheisten kysymysten kautta voi pohtia ryhmatydsken-
telyn onnistumisia ja kehityskohteita:

] - ) o Meid&an oma juttu - projektin tyokirjaan voi kerata miet-
- Miten ryhma saavutti tavoitteitaan? s i : e ; I
teitd ja muistiinpanoja. Tyokirjan liitteessa 2 on lisda

- Miten ryhman luomat pelisaannot kysymyksia ryhman toiminnan arvioimiseksi.

pitivat?
- Toimivatko ryhman jasenet tasavertaisesti?
- Miten henkilokemiat toimivat projektin aikana?
- Miten hyddynsitte erilaisia rooleja ja osaamista projektin eri vaiheissa?

Ryhman toiminnan tuloksellisuus riippuu monesta pienesta tekijasta. Yksi perusajatus ryhmatoiminnan
tehokkuudesta liittyy vaihtuviin rooleihin ja erilaisen osaamisen jatkuvaan hyédyntadmiseen. Kuten ai-
emmin todettiin, ryhméaksi kasvaminen on prosessi, jonka onnistuminen riippuu paljolti ryhman jasenten
persoonallisuuksista, yhteisen haasteen vaativuudesta, yhdessa vietetysta ajasta, paamaaran selkey-
destd ja yhteisesta tahtotilasta. Lopuksi on tarked kayda lapi matkan varrella syntyneet ristiriitatilanteet
avoimesti, jotta kellekdan ei jaa henkilékohtaisia traumoja mahdollisista epaonnistumisista. Ryhman
tuntemuksia ja kehityskaarta voi kayda lapi seuraavien kysymysten avulla:

- Minkalaisia erilaisia hetkia I6ydatte ryhman
kasaamisen ja projektin paattymisen valilta?
- Keskustelkaa milta jokaisesta jasenesta tuntui eri vaiheissa.
- Muistelkaa mitka asiat johtivat seuraavaan
vaiheeseen ryhman kehityksessa.
- Tekisittekd nyt joitakin asioita toisella tavalla — miksi, miten?

Tulevien projektien avuksi

Keskustelujen lopuksi voitte koota "Mita
edellytetdan hyvalta ryhmatydskentelylta?” -
muistilistan tulevien projektien avuksi.

Projektin lopettaminen ja loppuraportti
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Projektin lopettamiseen kuuluu tyypillisesti materiaalien ja tavaroiden palauttaminen, projektissa muka-
na olleiden osallistujien, ohjaajan, yhteistyotahojen, rahoittajien ja muiden tarkeiden ihmisten kiittami-
nen, raportointi yhteistyétahoille, viimeiset viestinnalliset toimenpiteet seka projektin talousasioiden
saattaminen loppuun. Projektin lopettamiseen liittyvéat toimenpiteet kannattaa suunnitella ja jakaa jo
varsinaisen projektin suunnittelun yhteydesséa. Muutoin projektin lopettaminen voi koitua varsin tyolaak-

si ja venya turhaan.

Loppuraportin tavoitteena on dokumentoida projektin
aikaiset tapahtumat hyddyksi itselle seuraavaan projektiin
ja avuksi seuraaville samankaltaisen projektin toteuttajille.
Kun on kerran "keksinyt py6ran”, kannattaa sita hyodyn-
tadd omissa projekteissa ja jakaa tieto myds muiden kayt-
toon.

Matkan aikana otettuja valokuvia ja kommelluksia kannat-
taa hyodyntaéa loppuraportissa ja loppujuhlien muistelus-
sa. Loppuraportti jaetaan myds projektin rahoittajille ja
yhteistydkumppaneille. Hyva raportti innostaa yhteistyo-
hén myds uudessa projektissa.

Loppuraportin voi tehda niin, etta jokainen tekee omasta
vastuualueestaan oman raporttinsa ja lopuksi ne yhdiste-
tdén yhteiseksi kokonaisuudeksi. Loppuraporttiin voi
my0s yhdistaa valokuvia ja videomateriaalia. Raportin
valmistumiselle kannattaa asettaa takaraja. Yksi tapa
saada projekti ajallaan kirjoihin ja kansiin on maarittaa
projektin palautepalaverin ajankohta, mihin mennessa
kukin toimittaa oman osuutensa. Kun tydkirjaa on taytetty
ahkerasti projektin kuluessa, ei loppuraportin laatiminen
muodostu lilan tyolaaksi.

Sivulla 13 on esitetty myds mallirunko projektiraportista.

Nuoret musiikkifestarin jalkimainingeissa

"Aiemmissa projekteissa emme olleet pitaneet
kunnon loppupalaveria projektin jalkeen. Pro-
jektin aikana oli kertynyt asioita, jotka arsyttivat
ihmisi&, mutta niité ei koskaan avoimesti kes-
kusteltu selvaksi. Asioista ja ihmisista puhuttiin
vain heidan selkénsa takana. Taman projektin
jalkeen paatimme, ettd kdymme keskustelun,
jossa puhdistaisimme ilmapiirin. Olihan se
pieni riski aloittaa tallainen keskustelu, koska
osaksi siina arvosteltiin muita tiimilaisia. Aluksi
ilmapiiri oli jannittynyt, eika kukaan oikein
osannut antaa toisille rakentavaa palautetta.
Pelattiin, ettd toinen suuttuisi, hyokkaisi vas-
taan ja rupeaisi haukkumaan. Mutta kun hom-
ma lahti kayntiin, se sujui todella hyvin. So-
vimme etta kaikki ottavat palautteen rakenta-
vasti ja yrittdvat oppia niista ensi kertaan.
Kolme tuntia vain keskustelimme ja kun
lopetimme keskustelun oli kaikilla todella hyva
mieli. Oli helpompaa ymmartaa toisen tapoja
toimia, kun han péaasi itse kertomaan miksi
toimi jossakin tilanteessa silla tavalla. Taman
jalkeen hyvalla fiiliksella jatkoimme iltaa sau-
nomisella ja jo uuden projektin ideoinnilla...”

Muistilista projektin lopettamiseen

kanssaan.

yhteisia kokemuksia.

saanndllisesti toistuva ja jos ihmiset vaihtuvat.

Hoitakaa projektin alasajo valittomasti projektin paattymisen jalkeen — yhdessa koko porukalla.
Muistakaa Kiittaa kaikkia mukana olleita yhteisty6tahoja ja ihmisia ja kayda palautekeskustelut heidan

Tavatkaa yhdessa projektiryhméan kanssa jonkin ajan kuluttua. On mukavaa muistella projektia ja jakaa

Pitdk&a ensin oma palautepalaveri jokaisen ryhméan kesken, jos projektissa on ollut paljon toteuttajia.
Jarjestédkaa yhteinen palaveri uuden ryhméan kanssa ja jakakaa aikaisemmat kokemukset, jos projekti on
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Onneksi olkoon!

Olette paasseet seikkailun loppuun. Kun ryhma on kunniakkaasti suoriutunut projektistaan, on aika juh-
lia ja iloita yhteisen tydn tuloksista. Pitakaa erillinen suunnittelupalaveri paatosjuhlista: minkalainen paa-
tosjuhla tai retki antaisi projektillenne arvoisensa paatoksen. Olette juhlanne ansainneet.

Pitakaa hauskaa, katselkaa projektistanne kertynytta materiaalia ja valokuvia ja nauttikaa yhteistydonne
saavutuksista. Samalla voitte halutessanne aloittaa jo uuden projektin ideoinnin.

[ J

. "Hyvin onnistuneen projektin paatteeksi rentouduimme kylpylassa. .
a

[ ]

= lllalla leivoimme yhdessa pitsaa ja pidimme hauskaa”
S EEEEEEEEEEEEEEENEENEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEESR
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Liite 1

Mallisopimus

SOPIMUS

Sopijaosapuolet:

Sopimuksen kohde:

Sopimuksen sisalto:

Maksuaikataulu:

Sopimuksen seuranta:

Sotkamon lukion yrittdjyysluokka
Sotkamon Osuuspankki

Markkinointiyhteistyd vuodelle 2002

Sotkamon lukion yrittdjyysluokka ja Sotkamon Osuuspankki ovat sopi-
neet yhteistyosta seuraavaa:

Yrittajyysluokan kevattapahtumassa jaetaan Sotkamon Osuuspankin
flyereita seka lisdksi yritysluokkalaiset jakavat niita kaikkiin sotkamolai-
siin talouksiin tapahtuman jalkeen. Yrittajyysluokan nettisivuilla kerro-
taan yhteistydsta ja osuuspankin palveluista nuorille.

Sotkamon lukion yrittdjyysluokka sitoutuu seuraaviin asioihin
- Sotkamon Osuuspankin markkinoiminen sovituin toimenpitein:
- Flyerien jakaminen kevéttapahtumassa
- Flyerien jako kaikkiin sotkamolaisiin talouksiin
- Nettisivuilla kerrotaan yhteistyosta ja linkki osuuspankin
sivulle

Sotkamon Osuuspankki sitoutuu seuraaviin asioihin:
- Korvauksen maksaminen sovittuna aikana
- Flyereiden toimittaminen lukiolaisille
- Nettisivuille tulevan Osuuspankin palveluista -tiedotteen toimit-
taminen ko. asian vastuuhenkildlle xx paivdan mennessa

Resursointi: Sotkamon Osuuspankki korvaa yhteistydsta Sotkamon lu-
kion yrittajyysluokalle xxx euroa. Liséksi Sotkamon Osuuspankin tilat
ovat yrittdjyysluokkalaisten kaytdssa tapahtuman tydstamista varten.

28.3.200x XX euroa
28.5200x XXX euroa

Sopimuksesta on tehty kaksi (2) kappaletta, yksi molemmille sopijaosa-
puolille. Sopimuksen toteutumisesta vastaavat allekirjoittaneet.
Paikka ja aika

Matti Korhonen Juhajouni Karttunen
Sotkamon lukio Sotkamon Osuuspankki



