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1 PROJEKTIN SISÄLTÖ

1.1 Tausta


Projektin tausta-kohtaan kuvataan yleensä projektin osapuolet ja onko heillä esim. aikaisempia yhteistyökuviota. Taustaan voidaan myös lyhyesti kuvata tämän projektin käynnistämiseen johtaneita seikkoja.

Taustan kuvaus voisi olla esim. seuraavanlainen: ”Projekti tehdään OSAO, Kaukovainion liiketalouden yksikön datanomikoulutusohjelman projektitoiminnan perusteet –kurssilla. Projektiorganisaation jäseninä ja toteuttajana Kaukovainion liiketalouden yksikön datanomikoulutusohjelman opiskelijat. Opiskelijoille tämä projekti on ensimmäinen Kaukovainion liiketalouden yksikössä.”
1.2 Kohde

Projektin kohteena on ……

1.3 Tavoitteet

Projektin tavoitteena on toteuttaa …. 

1.4 Rajaus

Projektin ulkopuolelle jää …

1.5 Toimitusaikataulu

Projekti on valmis kokonaisuudessaan viikolla xx/200x.

1.6 Toimituksen hyväksyminen

Toimitus hyväksytään projektin päätöskokouksen mukaisesti.

2 PROJEKTIN TEHTÄVÄT

Tähän kuvataan lyhyesti (muutamalla lauseella) projektin keskeiset tehtävät. 
3 PROJEKTIN RESURSSIT

3.1 Projektiorganisaatio




Tähän kuvataan johtoryhmä ja sen jäsenet sekä projektiryhmä ja sen jäsenet. Huom. käytä jäsenten nimiä.
3.2 Tilat ja laitteet 

Projektin aikana käytetään Kaukovainion liiketalouden yksikön ja projektiryhmän työtiloja.

3.3 Työkalut

Suunnitelman toteuttamisessa käytetään Word 2007 – ja Excel 2007 – ja MS-Project 2007 -ohjelmia. Ohjelmat löytyvät kaikista työtiloista. 

4 BUDJETTI

Tähän laitetaan kuvaus projektin rahoituksesta, miten se käytetään ja miten rahan käyttöä seurataan.
5 PROJEKTIN TOTEUTUS

Tähän kuvataan tarkasti projektin toteutussuunnitelma. Toteutussuunnitelmasta käy ilmi projektin ositus ja toteutusvaiheet, aikataulu, tehtäväluettelo ja resurssisuunnitelma. Voit tehdä em. suunnitelman tähän esim. Word taulukkona. Jos toteutussuunnitelma tehdään MS-Project- ohjelmistolla, tässä riittää viittaus ko. dokumenttiin, joka laitetaan projektisuunnitelman liitteeksi. 
6 RAPORTOINTI JA TIEDONVÄLITYS

6.1 Ulkoinen ja sisäinen raportointi

Projektiryhmä laatii väliraportin kaikkiin muihin johtoryhmän kokouksiin paitsi aloitus- ja päätöskokoukseen. Väliraportti sisältää selkeän ja kattavan kuvauksen projektin sen hetkisestä tilanteesta. Päätöskokoukseen tehdään loppuraportti. Projektiryhmän jäsenten kesken pidetään projektipalavereita, joista sihteeri kokoaa palaverimuistiot projektikansioon.

6.2 Ulkoinen ja sisäinen tiedonvälitys

Ulkoinen tiedonvälitys hoidetaan sähköpostin avulla ja ko​kouksissa. Ulkoisesta tiedonvälityksestä vastaa projektipääl​likkö. Sisäinen tiedonvälitys hoidetaan projektipalavereissa, kokouksissa, puhelimella, sähköpostilla ja satunnaisilla tapaamis​illa. Sisäisestä tiedonvälityksestä vastaa projektipäällikkö.

6.3 Palaverit


6.3.1 Johtoryhmänkokoukset

Johtoryhmä kutsutaan koolle kokouskutsulla, joka lähetetään johtoryhmän jäsenille kolmea päivää ennen kokousta. Kokouskutsu sisältää asialistan. Kokouksessa projektipäällikkö esittelee projektin tilanteen. Ensimmäinen ohjausryhmän kok​ous pidetään … Sihteeri laatii kokouksista pöytäkirjat.

6.3.2 Projektipalaverit 

Projektipalavereissa sovitaan työnjaosta ja tarkastellaan toteu​tumaa verrattuna projektisuunnitelmaan. Palavereita pidetään joka viikko. Palavereista laaditaan palaverimuistiot.

6.3.3 Projektikatselmukset

Aloituskatselmuksessa tarkistetaan alustava projektisuunnitelma. Kat​selmus pidetään viimeistään xx.x. Projektin keskivaiheilla pi​detään edistymiskatselmus ja loppuvaiheessa päätöskatselmus, joissa tarkastellaan projektin etenemistä ja tuotoksia. 

6.4 Riskien hallinta

6.4.1 Ulkoiset riskit

Työtilojen ja laitteiden saatavuus  

Oppilaitoksen työtilat ovat rajallisia ja laitteita on vähän. Tähän varaudutaan ajallisesti ja pyritään käyttämään jäsenten omia työtiloja.

Laitteiden, verkon ja ohjelmistojen toimivuus

Oheislaitteet ja verkkoyhteydet ovat satunnaisesti epäkunnossa. Ohjelmistojen toimivuutta heikentävät mahdolliset virukset. Varmuuskopioilla taataan työn jatkuvuus ja käytetään jäsenten omia laitteita ja ohjelmistoja.

Käyttäjävaatimusten puutteellisuus ja suurpiirteisyys

Asiakkaalla ei välttämättä ole tarkkaa kuvaa ohjelmasta, minkä seurauksena asiakas voi myöhemmin vaatia muutoksia. Py​ritään selvittämään vaatimukset ennalta.

6.4.2 Sisäiset riskit

Sairaustapaukset

Projektiryhmän jäsenet voivat sairastua. Koordinoidaan työteh​tävät uudelleen. 

Kokemattomuus projektityöstä

Kaikki projektiryhmän jäsenet ovat kokemattomia projekti​työstä. Hyödynnetään kirjallisuutta ja ohjausryhmän asiantun​temusta.

Projektiryhmän jäsenten sitoutuminen

Projektin etenemiseen vaikuttaa jäsenten mahdollinen moti​vaation ja ajan puute. Tässä tapauksessa pyritään kasvattamaan motivaatiota ja koordinoimaan ajankäyttö järkevästi.

Varmuuskopioinnin hallinta

Varmuuskopioinnin laiminlyönti voi pahimmillaan aiheuttaa koko työn katoamisen. Varmuuskopiointi pyritään tekemään riittävän kattavasti. 
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