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o MODUULI? Oppimismuotoiluprojektin hallinta



Johdanto

Moduuli 7:ssa opit lisaa projektinhallinnasta, joka perustuu

. Tama eurooppalainen menetelma tarjoaa
projektinhallinnan viitekehyksen, prosessiohjeet ja tehokkaat ajattelutavat,
johtavat lisdantyneeseen projektitehokkuuteen ja menestykseen.

Moduulin lopussa sinun tulisi:

© Tulla tietoiseksi systemaattisen lahestymistavan tarkeydesta
tehokkaaseen projektinhallintaan oppimismuotoiluprojektin kayttéon:

© Tietas eri alueet, jotka ovat mukana projektinhallinnassa (projektin
laajuus, aika, budjetti ja kustannukset, HR, riski ja viestinta) seka huonon
hallinnan vaikutukset oppimismuotoiluprojektissa;

€ Tutustua paaprosesseihin, tekniikoihin ja tydkaluihin projektinhallinnan
tukemiseksi.

Tulevana oppimismuotoilijana sinun tulisi myods hyodyntaa useita
tarjoamiamme tyokaluja, joiden avulla voit hallita projekteja, joissa
kehitetaan korkealaatuista sisaltoa samalla ymparistokestavia kaytantoja
noudattaen.

Ald unohda kayttaa kriittistd ajattelua! Sinun tulisi myds ottaa huomioon
olosuhteet, joissa olet, silla sinun on oltava joustava ja pystyttava
mukautumaan uusiin tilanteisiin ja kulttuureihin asiakkaan todellisuuden
kontekstissa.

Paaoppimistulokset koostuvat seitsemasta paaaiheesta, jotka esitetaan
tassa:

Projektinhallinnan menetelma
Projektin laajuuden hallinta
Ajanhallinta

Budjetointi ja kustannusten hallinta
Henkilostoresurssien hallinta
Viestinnan hallinta

Riskienhallinta

Linjassa oppimismuotoilun, kognitiivisen psykologian ja oppimispsykologian
alojen kanssa.

Aloitetaan tydskentely!
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Kuten tiedat, onnistunut projekti paattyy, kun sen tavoitteet on saavutettu ja
kaikki toimitettavat on tuotettu ja asiakas on ne hyvaksynyt.

Projektit eroavat normaalista paivittaisesta tydsta, joten paras tapa hallita
niita on kayttaa erityista tilapaista organisaatiorakennetta, jotta voit:

Maaritella projektin laajuuden ja sen toimitettavat (esim. verkkokurssi);

Luoda perustelun projektin investoinnille (maarittelemalla projektin arvo
organisaatiolle, hahmottelemalla kontekstin jne.);

Tunnista projektin sidosryhmat ja maarita projektitiimin jasenet;
Luo projektisuunnitelma, joka auttaa ohjaamaan ja hallitsemaan projektia;

Seuraa ja ohjaa projektia paivittain (edistyminen, muutokset, riskit,
ongelmat, laatu jne.);

Luovuta toimitettavat ja sulje projekti hallinnollisesti.

Projektinjohtajana sinun on oltava tarvittavat kompetenssit tehokkaaseen
oppimismuotoiluprojektin hallintaan aloittamisesta, suunnittelusta,
toteuttamisesta, ohjauksesta ja paattamisesta:

Ihmisten kompetenssit Nikokulman kompetenssit

ltsetutkiskelu ja itsensa johtaminen :
Strategia

Henkilokohtainen integriteetti ja

luotettavuus Hallinto, rakenteet ja prosessit

Suhteet ja sitoutuminen Noudattaminen, standardit ja saantely

Johtajuus Valta ja intressit

Konfliktin ja kriisin hallinta Muutos ja transformaatio

Oveluus Kulttuuri ja arvot
Neuvottelu

Tulossuuntautuneisuus

Lahde:

Taman avulla sinun on ymmarrettava:

Organisaatiossasi kaytetty projektinhallinnan menetelma (esim. PM?2-
menetelmaan perustuva, Agile jne.);

Miten kormmunikoida, johtaa, motivoida, neuvotella, ratkaista ongelmia ja
kasitella asioita, johtaa kokouksia ja tydpajoja seka raportoida projektin tila;

Yleinen projektikonteksti ja -ymparistd (esim. sosiokulttuurinen,
poliittinen, fyysinen);

Organisaation politiikat ja standardit (esim. turvallisuus, organisaation
arkkitehtuuri, auditoinnit jne.);

Miten lopputuote yllapidetaan sen toimittamisen jalkeen.
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Projektinhallinnan yhteydessa suosittelemme PM?-menetelmaan
perustuvaa lahestymistapaa hallinnan tehokkuuden parantamiseksi,
selkeyttamalla odotukset mahdollisimman varhaisessa vaiheessa
projektin elinkaarta (ja maarittelemalla sen), seka antamalla suuntaviivoja
projektisuunnittelulle ja henkilostoresurssien hallinnalle, tarjoamalla
tyokaluja ja menetelmia tydsi parantamiseksi ja antamalla asiakkaalle juuri
sen, Mitad han on visioinut.

Joten mitka ovat projektin elinkaaren paavaiheet?
Projektin elinkaari on ajanjakso projektin alusta sen paattymiseen ja sisaltaa
aloitus-, suunnittelu-, toteutus- ja paattamisvaiheet. Projektin elinkaari

alkaa projektin aloituspyynnolla ja paattyy, kun paattamisvaiheen toimet on
suoritettu ja asiakas suorittaa lopullisen hyvaksynnan:

O Projektin elinkaaren kuvaus

SUUNNITTELU SUORITTAMINEN m

Maarittele halutut Hankkeen laatiminen Hankkeen laatiminen Koordinoi projektin
tulokset ja aloita laajuus. Suunnittele tyé ja laajuus. Suunnittele tyd ja virallista hyvaksymista.
projekti hywin aikatauluta tiimi. alkatauluta tiimi. Raportol hankkeen
Varmista, etta ID-ryhma Varmista, etta |ID-ryhma tuloksista. Otetaan
Jja oval kaikki linjassa Jja ovat kaikki linjassa huomioon saadut
keskendan. keskenadn. kokemukset. ja projektin

jalkeiset suositukset.

Seuranta ja valvonta

Kyseessa on koko hankkeen keston ajan kestava monialainen
toiminta. Seuraa kaikkia projektin tyd- ja hallintatoimia ja varmistaa
kehitettyjen tuctteiden laadunvarmistuksen.

Vapaa sovitus lahteesta:

© Projektin elinkaaren toiminnot

Huomautus Toteuttaa kaikki projektinhallintasuunnitelmissa maaritellyt hallintaprosessit ja hallinnoida
ulkoistarnista, siirtymista, projektin toteuttarmista ja toimitusten hywvaksyntatoimia.

MWW

Luo projekti aloituspyynitd, Suorita suunnittelu Koordinol projektia ja Hankkeen loppukatselmus

Jjoka sisaltaa tiedot aloituskokous. Luo ja resursseja, ratkaisee kokous. Viimeistele kaikki

asiakkaan tarpeista ja kehittaa tydsuunnitelmia ristiriidat ja ongelmat. toimet virallisesti projektin

halutusta projektin varmistaakseen, attd Tuattaa projekti tuctoksat paattamiseksi

tuloksista. aikataulu ja budjetti mukaisesti Dokumentoidaan saadut
Laytlyvatl. projektisuunnitelmien kokemuksel opil Lulevaa

mukaisesti toimintaa varten. projekteja
varten.

ning

Seuranta ja valvonta

Toteuttaa kaikki hankkeessa maaritellyt hallintoprosessit.
hallintasuunnitelmat ja hallinnoi ulkoistamista, siirtymista, hankkeen
toteuttaminen ja toimitusten hyvaksyminen.

Vapaa sovitus lahteesta:
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On myos tarkeaa ymmartaa ponnistuksen ja ajan valinen korrelaatio.
Ponnistus- ja kestoarviot kaytetaan projektiaikataulun ja budjetin (jonka opit
seuraavissa kappaleissa) luomiseen.

# korostaa myos itse-efficacyn merkitysta motivaationa tydkaluna, joka mahdollistaa
sinulle yksilona haasteiden etsimisen oppimismahdollisuutena oppimismuotoilun
alalla. Projekti siirtyy seuraavaan vaiheeseen, kun sen nykyisen vaiheen tavoitteet

on katsottu saavutetuiksi formaalin (tai vahemman formaalin) vaiheen
poistumisarvioinnin tuloksena.

Projcktin eclinkaari
5
]
Planning Executing m Time

Monitor & Control

Vapaa sovitus lahteesta:

Projektivaiheen elinkaari ja tyokalut

Projektin elinkaaren ylla kuvatun mukaisesti, nama ovat (joitakin) tyokaluja,
joita voit kayttaa, kunkin projektivaiheen mukaan:

Projektivaihe Keskeiset tydkalut

Aloitus

Suunnittelu

Toteutus

Paattaminen

Seuranta ja ohjaus (lapikulkeva)

Projektin aloituspyynté - Virallistaa sitoumuksen tutkia ongelmaa, tarvetta
tai mahdollisuutta lisaa ja tallentaa kontekstin.

Projektin perustamiskirja — Projektin visuaalinen esitys.
Projektin tilanneraportti - On saanndllinen raportti (esim. joka 1-2

kuukautta), joka sisaltaa vain yhden sivun yhteenvedon projektin tilasta.
Suosittelemme taman tyokalun kayttda vain pitkakestoisissa projekteissa.
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Projektikasikirja - Tiivistaa projektin tavoitteet ja dokumentoi valitun
lahestymistavan projektin tavoitteiden saavuttamiseksi seka projektin
hallintoroolit ja niiden vastuut ja maarittelee tarvittavat suunnitelmat
projektin hallintaan (voit kayttaa tata tyokalua vain, jos projekti on
pitkakestoinen).

Projektin tydsuunnitelma - Sisaltaa tyon jakautumisen, ponnistusten ja
kustannusten arvioinnin seka projektin aikataulun.

Projekti - Loppuraportti - Tiivistaa projektikokemuksen, projektin
suorituskyvyn ja opitut laksyt.

Paatosloki - Sisaltaa yhteenvedon tehdyista projektin paatoksista.

Riskiloki — Tunnistaa projektin riskit ja toimenpiteet niiden lieventamiseksi.
to mitigate them.

Projektin painopiste siirtyy alussa aloitus- ja suunnittelutoimista
keskivaiheessa toteutukseen, seurantaan ja valvontaan seka lopussa
hyvaksymiseen, siirtymiseen ja sulkemiseen.

Projektin suunnitteluvaiheessa sinun on luotava tarkistuslista, jotta kaikki
projektin tarpeet ja vaatimukset toteutetaan.

Sinun on aina varmistettava projektin laadunhallinta, jotta saavutetaan
odotetut tulokset tehokkaimmalla tavalla ja korkeimmalla laadulla, ja

ettd toimitukset hyvaksytaan asiakkaan/sidosryhmien toimesta. Tama
edellyttaa kaikkien toimintojen valvontaa, jotka ovat tarpeen halutun
laatutason yllapitamiseksi: mukaan lukien laatusuunnittelu, laadunvarmistus,
laadunvalvonta ja laadun parantaminen koko projektin ajan Closing Phase asti.
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Projektin laajuuden tunnistamisen helpoin tapa on keskustella sen
vaatimuksista asiakkaan ja/tai muiden asiaankuuluvien sidosryhmien
kanssa. Varmista, etta kaikki sidosryhmat jakavat samat odotukset siita,
mita toimitetaan. Aloituskokouksessa on olennaista, etta varmistat kaikkien
olevan samaa mielta projektin laajuudesta.

Projektin elinkaaren mukaan, josta mainittiin aiemmin, projektin laajuus
on tunnistettava heti. Taman avulla voit helposti varmistaa, etta maaraajat
tayttyvat ja resurssit kohdennetaan tehokkaasti projektiin. Ald unohda, ett3
projektin laajuuden hallinta on myos avain budjetin pysymiseen kurissa.

Alkuvaiheessa tehdyn tyon merkitysta ei pida aliarvioida, ja alkaa tyostaa
toimituksia, jotka ovat riittamattomasti maariteltyja tai suunniteltu.

Koska tama voi johtaa tuotteiden toimittamiseen huonolla laadulla ja
vahaisella arvolla loppukayttajille. Tama on yleinen ja kallis virhe, joka on
usein koko projektin epaonnistumisen perimmainen syy. Olet vastuussa
korkealaatuisten tuotteiden toimittamisesta tunnistettujen tavoitteiden ja
rajoitusten puitteissa, varmistaen allokoitujen resurssien tehokkaan kayton.

On useita tyokaluja, joita voit kayttaa, kuten:

© Projektin perustamiskirja

Projektin perustamiskirja tarjoaa pohjan yksityiskohtaisemmalle
projektisuunnittelulle. Se maarittelee projektin tavoitteet, korkean tason
vaatimukset, riskit ja rajoitukset, seka projektin virstanpylvaat ja toimitukset
(PM# Metodologian opas v3.0.1, s. 36).

Se sisaltaa tietoja projektin laajuudesta, kustannuksista, ajasta ja riskeista
seka tietoja kuten virstanpylvaat, toimitukset ja projektin organisaatio ja
lahestymistapa. Se on myods projektin hyvaksymisprosessin keskeinen
elementti, koska se sisaltaa projektin mita, miten ja milloin perusteet,
tarjoten vertailukohdan, jonka mukaan edistymista voidaan arvioida.

Avaintoimijat & Askeleet Projektin Perustamiskirjassa

Avaintoimijat Askeleet

Kehittda projektin perustamiskirja - arvioi, onko projekti

Projektinjohtaja . . . .
valmis aloittamaan suunnitteluvaiheen

4 Arvioiprojektin perustamiskirja - Suositellaan arviointia
Client ja hyvaksyntaa ennen kuin projekti voi virallisesti siirtya
seuraavaan vaiheeseen (suunnittelu)

Lahde: ISQe

On joitakin ohjeita, jotka sinun on tiedettava valmistellessasi Projektin
Perustamiskirjaa:

Projektin perustamiskirjan tulisi olla lyhyt, jotta se voidaan lahettaa
asiakkaalle mahdollisimman pian ja jotta heidan on helppo tarkistaa ja
ymmartaa se;
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Valta yksityiskohtaisten vaatimusten esittamista. Sen sijaan, esita
korkean tason tarpeita ja ominaisuuksia;

Varmista, etta kaikki asiakkaan syotteet otetaan huomioon;

Varmista, etta kerran luotu, Projektin Perustamiskirja paivitetaan ja
Jaetaan tarvittaessa.

Prosessin aikana, jos projektin ndkemys/laajuus on muuttunut, paivitetty
Projektin Perustamiskirja tulisi toimittaa.

Projektikaavioiden kaytto voi hyodyttaa tiimiasi kaikilla tasoilla:

Yksittaiset osallistujat saavat selkean tavan visualisoida tulevaa tyota;
Voit varmistaa tarpeeksi resursseja saavuttaaksesi tavoitteesi ajallaan;

Sidosryhmat saavat paremman ymmarryksen tulevasta tyosta.

© pistosloki

Paatosloki sisaltaa yhteenvedon tehdyista projektin paatoksista, kuka

ne on tehnyt, milloin paatdkset on toteutettava seka kenelle ne tulisi
kommunikoida. On myos tarkeaa Kirjoittaa kokouksen pdytakirjat ja jakaa
ne tiimin ja asiakkaiden kanssa, jotta kaikki ovat samalla sivulla.

Monitoroinnin & kontrolloinnin lapileikkaava tarkoitus on kerata

tietoa projektin edistymisen ja yleisen terveydentilan tilasta. Tassa
tapauksessa projektinjohtaja on vastuussa laajuuden seuraamisesta
(kaikissa sen ulottuvuuksissa). Tama tieto jaetaan sitten asiakkaalle
Viestintasuunnitelman mukaisesti, josta tulemme puhumaan mydhemmin.

Miten kayttaa Paatoslokia?

Voit kayttaa Paatoslokia aina, kun projektissa tehdaan paatos. Sisallyta kaikki
paatokset, joilla on vaikutus projektiin, koska se on tapa kommunikoida
asiakkaan kanssa ja tapa heille tukea paatosta.

Tasta syysta projektin Paatosloki ei ole tarkea silloin, kun kirjoitat sita,
vaan pikemminkin silloin, kun sinun taytyy puolustaa projektia koskevaa
paatostasi.

Katso tama esimerkki, jota voit kayttaa viitteellisena kehittaessasi Paatoslokia:
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Paatoksen tunnistaminen ja kuvaus

1D Paatoksen tunniste
: Paatosluokka liittyen alueeseen, johon paatos vaikuttaa (esim. lilketoiminta, IT,
Kategoria . : : . . .
ihnmiset & organisaatio, ulkoinen tai laillinen)
Otsikko Lyhyt otsikko paatdkselle
Kuvaus

Kuvaus paatdksen yksityiskohdista ja vaikutuksesta, jos sovellettavissa

Tunnistanut

Henkildon nimi, joka tunnisti tarpeen paatdkselle

Lasna olevat
henkilot

Kirjaa poytakirjaan lasnaolijoiden nimet, kun paatds tehtiin. Tarvittaessa
voidaan viitata asianomaiseen kokouspoytakirjaan.

Paatoksen
paivamaara

Paivamaara, jolloin paatos tehtiin

Lahde: Vapaasti mukailtu PM# Paatosloki

Paatoksen toteuttaminen

Sovelluspaiva

Paivamaara, jolloin paatos on voimassa

Paatoksen viestinta

Ryhmat, tiimit ja muut yleisot, joille paatds tulisi kommmunikoida

Lahde: Vapaasti mukailtu PM# Paatosloki

Taman tydkalun avulla voit pitaa asiakkaan ajan tasalla siita, kuka on
valtuuttanut paatoksen ja miten se tuli tehtya. Projektin paatdslokin ollessa,
tee se saatavilla kaikille projektissa mukana oleville henkiloille.

On tarkeaa muistaa, etta paatoksia ei tehda vain suunnitelluissa kokouksissa:
ne voidaan tehda myos epamuodollisissa tapaamisissa asiakkaan kanssa tai
parin tiimijasenen kesken, sahkopostitse ja/tai puhelimitse.

Voit myos kayttaa naita ilmaisia projektinhallinnan malleja seurataksesi
naita paatoksia, kayttamalla Paatosloki-malleja, kuten
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Ajanhallinta on prosessi, jossa suunnitellaan tehtavia ja maaraaikoja, jaetaan
ne tiimin jasenille ja sidosryhmille hyvaksyttavaksi.

Hyva ajanhallintasuunnitelma voi johtaa parempaan tehokkuuteen
ja tuottavuuteen, vahemman stressiin ja suurempaan menestykseen
projektien kehityksessa.

Joitakin tehokkaan ajanhallinnan etuja:

@ Stressin helpotus
Tehtavaaikataulun tekeminen ja noudattaminen vahentaa ahdistusta.
Kun merkitset kohteita “tehtavalistaasi”, naet tekevasi konkreettista
edistysta;

© Parempi kyky saavuttaa tavoitteita
Hyva ajanhallinta mahdollistaa tavo#itteiden saavuttamisen#
tehokkaammin ja lyhyemmassa ajassa.

Ja miten voit hallita aikaa tehokkaasti?Tassa on joitakin vinkkeja, jotka sinun
tulee ottaa huomioon:

© Aseta tavoitteet oikein
Avain on asettaa saavutettavissa ja mitattavissa olevat tavoitteet;

© Priorisoi viisaasti
Priorisoi tehtavat tarkeyden ja Kiireellisyyden perusteella;

Esimerkiksi, katso paivittaiset tehtavasi ja paata, mitka ovat:

v Tarkeita ja kiireellisia = sinun taytyy tehda nama tehtavat hetil

Sinun taytyy paattaa, milloin
tehda nama tehtavat

v Tarkeitd, mutta eivat kiireellisia

Sinun taytyy delegoida nama
tehtavat (mikali mahdollista)

v Kiireellisid, mutta eivit tirkeitd

v Ei kiireellisia eika tirkeita = Voit jattaa nama tehtavat
myOhempaa varten.

€ Aseta aikaraja tehtavéan suorittamiseen
Tehtavien suorittamiseen kaytettavien aikarajojen asettaminen auttaa
sinua keskittymaan paremmin ja olemaan tehokkaampi. Pienen
ylimaaraisen vaivan nakeminen paatettaessa, kuinka paljon aikaa
kullekin tehtavalle varataan, auttaa myos tunnistamaan mahdolliset
ongelmat ennen niiden ilmenemista;

@® Suunnittele etukateen
Harkitse tapana aloittaa jokainen paiva selkealla kasityksella siita, mita
sinun taytyy saada aikaan # sina paivana #;

© Pida tauko tehtévien valilla
Keskittyneena ja motivoituneena pysyminen on ratkaisevaa, jotta
pidat tauon naiden tehtavien aikana. Se antaa sinulle mahdollisuuden
aloittaa/jatkaa tydskentelya kirkkaalla mielelld ja virkistyneena;
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Toisaalta, huono ajanhallinta voi johtaa seuraaviin:

© Huono tyénkulku
Jos et suunnittele etukateen, saatat joutua hyppimaan edestakaisin teh-
dessasi tyotasi. Tama johtaa tehokkuuden ja tuottavuuden laskuun;

© Huono tyon laatu
Jos sinun taytyy kiirehtia saadaksesi tehtavat valmiiksi viime hetkellg, se
yleensa heikentaa tydsi laatua;

© Kontrollin menetys

Sinun taytyy olla aina hallinnassa tehtavista, jotka sinun taytyy saada
valmiiksi.

Valttaaksesi tallaisia tilanteita, voit kayttaa useita ajanhallinnan tydkaluja ja
menetelmia:

Projektiaikataulu

Projektiaikataulu pyrkii tunnistamaan tehtavien valiset riippuvuudet, varaamaan
resursseja kullekin tehtavalle, maarittamaan tehtavien aloitus- ja lopetuspaivat
seka laskemaan koko projektin keston (PM-# Methodology Guide v3.0.1, s.103).

Mika ero on projektisuunnittelulla ja projektiaikataululla?

Projektisuunnittelu sisaltaa sopivien politiikkojen, projektinhallinnan
menetelmien ja menettelyjen valinnan, jotta projekti saadaan valmiiksi ajoissa.

Projektiaikataulu puolestaan muuttaa suunnitelmat, laajuuden ja
kustannukset projektin toiminnalliseksi aikatauluksi.

Eri aikataulutusmenetelmia ja esitysmuotoja voidaan kayttaa, kuten Gantt-
kaavioita.
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Gantt-kaaviot

GCantt-kaaviot ovat projektinhallinnan tydkalu, jota kaytetaan esittamaan
projektin aikataulu, vaiheet ja toiminnot yhdella visuaalisella tavalla
(kuvaa projektin aikataulua). Se keskittyy projektin sekvenssiin, kestoon,
rilppuvuuksiin ja tilaan tavalla, joka on helppo ymmartaa.

Voit tehda Gantt-kaavion Excel-dokumentissa, tai voit kayttaa

projektinhallintaohjelmistoa, kuten tai
S instructional design 24 days 7[15/22 800 AM  8]18/22 8:00 AM [ e 4
Assesments of Needs & Requrements 1 day 7/15/22 8:00 AM /1522 5:00PM [/}
Develooment of Learming Outcomes 0.5 days 7/18/22 8:00 AM 7/18/22 1:00 PM 1
Structure information 0.5 days 7/18/22 B:00 AM 7/18/22 1:00PM 1
Plarng of Instructonal Desgn 1 day 7/15/22 8:00 AM 19/22 S:00PM ]
Dwvery of lratructonal Desgn 0 days 7/19/22 8:00 AM 71522 8:00 AM & Ty
EMultimedia Development 19 days 7/22/32 800 AM 8/ 1822 B:00 AM L v
Development of graghic proposal 2 days 7/22{22 8:00 AM 7[25/22 5:00PM ]
Development of storyboard & mock ups 10 days 7/25/22 8:00 AM 8/5/22 5:00 PM [ —e————]
Development of OFRs 5 days 8/8/22 8:00 AM 8/12/22 5:00PM —
Delvery of OERs 0 days 8/12/22 8:00 AM 8/12/22 8:00 AM + 812
ElQuality Assurance Sdays 8/15/228:00 AM  8/18/22 8:00 AM —
Perform Quaiity Checks 2 clays 8/15/22 8:00 AM 8/16/22 S:00PM ]
Waldaton Phase on LMS 1 day 8/17/22 8:00 AM 8/17/22 5:00 P [}
Dedrver O cays 8/18/22 8:00 AM B/08/22 8:00 AM * 118

Lahde: Esimerkki Gantt-kaaviosta Project Libre -ohjelmalla tehtyna, 1ISQe

Ala unohda! Gantt-kaavioiden tulisi olla helposti

kaikkien projektiin osallistuvien saatavilla.

Kriittisen polun menetelma (CPM)

CPM on mallinnustekniikka, joka nayttaa pisin valttamaton polku (esim.
pisin vaistamaton kesto) suunnitelluista toiminnoista projektin alusta
loppuun, joka tunnetaan projektin kriittisena polkuna. Tama tekniikka

auttaa ymmartamaan, mitka toiminnot ovat kriittisia koko projektin keston
kannalta.

Se edustaa myos projektin lyhintd mahdollista kestoa sen valmistumiseen
asti. Taman tiedon perusteella toimintoja voidaan priorisoida lyhentamaan
kriittisen polun kestoa karsimalla kriittisia polkutoimintoja, suorittamalla
useampia toimintoja rinnakkain tai lisaamalla resursseja.

Jos haluat aina tietaa projektisi kriittisen polun, suosittelemme
projektinhallintaochjelmiston kayttoa, koska se on liian monimutkaista ja
aikaa vievaa arvioida sita manuaalisesti. Voit tehda sen kayttamalla

tai jotain ailemmin mainittua
projektinhallintatyokalua.
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http://www.lucidchart.com/pages/landing/cpd-software?utm_source=bing&utm_medium=cpc&utm_campaign=_chart_en_tier2_desktop_search_nb_bmm_&km_CPC_CampaignId=369459375&km_CPC_AdGroupID=1225955678684129&km_CPC_Keyword=%2Bcritical%20%2Bpath%20%2Bsoftware&km_CPC_MatchType=p&km_CPC_ExtensionID=%7bextensionid%7d&km_CPC_Network=o&km_CPC_AdPosition=&km_CPC_Creative=&km_CPC_TargetID=kwd-76622405581328:loc-152&km_CPC_Country=137768&km_CPC_Device=c&km_CPC_placement=&km_CPC_target=&msclkid=7cf9c87605fa1453f89aaaae4a7699f1

https://www.projectlibre.com/
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/project/project-management-software

Projektiaikataulu - Aikataulun ja toteutussuunnitelman kehittaminen
LMS:lle

Suunnitellessasi projektiaikataulua ja toteuttaessasi oppimisen
hallintajarjestelman (LMS) toteutus- ja suunnitelmaa, sinun on luotava
realistinen aikataulu prosessille. Toteutusprosessin kesto riippuu Myos
siita, minka tyyppisen LMS:n valitset; esimerkiksi pilvipohjainen LMS kestaa
tyypillisesti 6-10 viikkoa toteuttaa. Aikataulu voi kuitenkin vaihdella 4-12
viikon valilla projektin laajuudesta riippuen. Tekijat kuten kayttajatilien
mMaara ja integraatioiden monimutkaisuus voivat vaikuttaa projektin
aikatauluun.

On tarkeaa muistaa, etta tama suunnitelma ei ole kiveen hakattu.
Itse asiassa esteita ilmestyy usein matkan varrella. Voit estaa niiden
vaikutuksen kokonaisaikatauluusi rakentamalla pienen aikapuskurin
merkittavampiin tehtaviin, kuten tietojen siirtoon.

Budjetointi & Kustannusten hallinta

Budjetointi ja kustannusten hallinta on tarpeen, jotta voit maarittaa
kokonaisbudjetin ja tehtavakohtaisen budjetin ja kommmunikoida sen
asiakkaalle/sidosryhmille. On valttamatonta hallita projektin kustannuksia
varmistaaksesi budjettitavoitteiden tayttymisen.

Kustannusten hallinta on yksi projektinjohtajien paatehtavista.
Kun se yhdistetaan projektin laajuuden ja ajanhallinnan kanssa, nama
kolme toimintoa muodostavat kustannushallinnan ytimen.

Kustannushallinnan toiminto

Kustannushallinnan toiminto on prosessi, joka vaaditaan projektien
taloudellisen hallinnan yllapitamiseksi.

Sinulla on kaytettavissasi useita tekniikoita, kuten:
Kustannusarvio
Kustannusarvio on prosessi, jossa kootaan ja ennustetaan projektin
kustannuksia sen elinkaaren aikana. Tama auttaa sinua maarittamaan,

onko projekti taloudellisesti ja teknisesti toteuttamiskelpoinen, ja onko
riittavaa rahoitusta saatavilla projektin toteuttamiseksi.

Budjetointi

Budjetointi on prosessi, jossa luodaan budjetteja, standardeja ja
seurantajarjestelmaa, jonka avulla projektin investointikustannuksia
voidaan mitata ja hallita.

Tama prosessi on mahdollista vain, kun asiakas on hyvaksynyt budjetin
projektin alussa.

MODUULI7? Oppimismuotoiluprojektin hallinta



Resurssien suunnittelu

Resurssien suunnittelu hahmottelee odotukset tarvittavista resursseista
Ja ajasta, joka vaaditaan jokaisen projektitehtavan suorittamiseen,
resurssien saatavuuden ja kyvykkyyksien rajoissa.

Tahan suunnitteluun sisaltyy seka inhimillisia etta ei-inhimillisia resursseja:

Ihmishenkildstd Suunnittelu:

Henkilostoresurssit

Resurssin ID Alkamispaiva Paattymispaiva Resurssi Taitotaso Maara
H1 10/01/2021 20/08/2021 Oppimismuotoilija Edistynyt 2
H2 10/05/2021 20/09/2021 Suunnittelija Keskinkertainen 1
H3 10/05/2021 20/06/2021 Koulutusteknikko Kokenut 2

Lahde: EEsimerkki henkildstéresurssien suunnitelmasta 1SQe:n toimesta

Alaotsikko

Resurssin ID - yksilollinen resurssi-ID resurssin (ihmisen tai muun) tunnistamiseksi;

Piaivamaira (alkaen/paidttyen) - tunnistaa paivamaarat, jolloin resurssia (ihmisia
tai muita) tarvitaan projektiin;

Resurssi - tunnistaa resurssiroolit (ihnmiset tai materiaalit), jotka ovat kyseessa;

Taitotaso -tunnistaa vaadittavan taitotason projektitoimitusten laadun
takaamiseksi;

Ominaisuudet - kaikki ominaisuudet, jotka taman resurssin on oltava;
Ma&ara - tunnistaa tarvittavien resurssien maaran.
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Ei-inhimillisten resurssien Suunnittelu:

Resurssin ID Alkamispaiva Paattymispaiva Resurssi Taitotaso Maara
M. 10/0113 20/08/2021 Licenses Dedicated 100
M2 02/05/13 22/09/2021 Laptop Office 2010 3
M.3 02/05/13 22/09/2021 Training Room 30 seats 1

Lahde: Esimerkki henkildstdresurssien suunnitelmasta 1SQe:n toimesta

Alaotsikko

Resurssin ID - yksilollinen resurssi-ID resurssin (ihmisen tai muun) tunnistamiseksi;

Piivamaaira (alkaen/paidttyen) - tunnistaa paivamaarat, jolloin resurssia (ihmisia
tai muita) tarvitaan projektiin;

Resurssi - tunnistaa resurssiroolit (ihmiset tai materiaalit), jotka ovat kyseessa;

Taitotaso -tunnistaa vaadittavan taitotason projektitoimitusten laadun
takaamiseksi;

Ominaisuudet - kaikki ominaisuudet, jotka tdman resurssin on oltava;
MAaara - tunnistaa tarvittavien resurssien maaran.

Voit myos luoda Resurssien kustannus -kaavion, joka auttaa pysymaan budjetissa ja antaa
toisen nakyman maariteltyihin kustannuksiin.

Resurssien kustannukset:

Resurssin ID Resurssi Kustannus per yksikko Ei Yksikkdjen Ikm Kokonaiskustannus
H. Konsultti 500€ per pd 40 € 20.000
H2 Lakimies 400€ per pd 20 € 8.000
M1 Lisenssit 800<€ per yhteys 100 yhteytta € 80.000
H3 Kouluttaja 500€ per pd 10 € 5000
Lahde:
Alaotsikko

Pd - henkilopaiva.

Kustannus per yksikk® - itunnistaa kustannuksen per resurssiyksikko tietylle
resurssille.

Ei Yksikkéjen Ikm-tunnistaa tarvittavien yksikkojen maaran tietylle resurssille.
Kokonaiskustannus - tunnistaa kustannukset tietylle resurssille.
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Haastavampaa hallintatoimintaa on henkildstoresurssien hallinta,
joten on valttamatonta, etta tarjoat positiivista dynamiikkaa ja osoitat
johtamistaitoja samalla kun motivoit projektitiimia.

Voit kayttaa menetelmia kuten neuvottelu, konfliktinratkaisu ja ihnmisten
hallintatekniikat varmistaaksesi sujuvan yhteistyon kaikkien tiimin jasenten
valilla ja projektityon tehokkaan etenemisen, suorittaen saanndllisia
laaduntarkastuksia.

Vaikka oppimismuotoilija ei ehka olekaan valtuutettu palkkaamaan
ketaan, on tarkeaa ymmmartaa, miten henkilostoresurssien hallinta (HRM)
toimii yrityksessanne, miten rekrytointi, palkkaaminen, sijoittaminen ja
henkiloston hallinta tehdaan, ja mika on vastuualueesi projektinjohtajana
seka milloin ja miten sinun tulisi raportoida yksikon koordinaattorille.

Tassa kontekstissa HRM-prosessin tarkeimmat tavoitteet ovat:

Tukea projektia sen tavoitteiden saavuttamisessa kehittamalla ja
toteuttamalla henkilostoresurssien strategioita;

Edistaa korkean suorituskyvyn kulttuurin kehittymista;

Varmistaa, etta projektilla on osaavia ja sitoutuneita tiimin jasenia tai
etta projektinjohtajalla on kaytettavissaan valittavissa olevat resurssit,
joilla on oikeat taidot;

Luoda positiivinen tydsuhteen ilmapiiri ja keskinainen luottamus.

Henkildstoresurssien hallinnan vaiheet

Tiimin rakentaminen

Oppimismuotoiluprojektin hallintaan erikoistuneena, et ehka ole
valtuutettu palkkaamaan henkilostoresursseja, mutta voit ja sinun
pitdisi valita/ehdottaa tiimin jasenet, jotka katsot parhaiten sopiviksi
tyoskentelemaan erityisessa projektissa.

Rekrytointiprosessi on organisaatiospesifinen suunnitelma uusien
ehdokkaiden loytamiseksi ja huippuosaajien palkkaamiseksi. Rekrytointi on
tyolas yhteistydprosessi. Sinun on ymmarrettava organisaation vaatimukset,
valittava ehdokkaat, jarjestettava haastattelut, tehtava tarjoukset, seurattava
niita ja tehtava niin tiukan aikataulun puitteissa.

Tassa vaiheessa on erittain tarkeaa valita parhaat henkildstoresurssit
tyoskentelemaan projektissa. Tarkasta projektin vaatimusluettelo ja sovita se
tarvitsemiisi taitoihin saavuttaaksesi parhaat tulokset.

Mutta ala unohda pysy budjetin sisalla!

Tiimin jasenten valinnassa on otettava huomioon joitain kaytantoja:
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Maarita tarvittavat taitosetit

Sinun on Maariteltava tarkalleen, mita etsit tiimin jasenessa. Taman
prosessin lopussa toivot ldytavasi “ihannetiimin”, joten aloita maarittelemalla,
mita “ihanne” tarkoittaa kullekin asemalle. Tama vaihe vaikuttaa kaikkiin
mMuihin tiimin rakentamisprosessin osiin.

Kysy itseltasi kysymyksia kuten:
Onko henkilolla oikeat taidot projektin kehittamiseksi?
Onko henkilo saatavilla projektin keston ajan?

Sopivatko henkilon kustannukset kokonaisbudjettiini?

Ala unohda! Ennalta arvaamattomia asioita voi tapahtua, ja saatat joutua

tekemaan tiimissa muutoksia projektin keston aikana (tiimin jasenet voivat
sairastua, pitaa lomaa jne.).

Palkkio

On myods tarkedd antaa tunnustusta ja/tai palkkioita tavoitteiden ja
virstanpylvaiden saavuttamisesta odotetulla laadulla tiimin jasenille,
pitkaaikaisena motivointikeinona.

Mutta palkkiot ja tunnustukset voivat olla hankalia. Inmiset motivoituvat
eri tavoin, joten on useita tapoja antaa tiimin jasenillesi ansaitsemansa
tunnustus.

Epamuodolliset palkkiot
Tuo esiin tiimijasenen hyvin suorittama tyo;
Vie tiimi lounaalle tai hauskaan yhteistoiminnalliseen aktiviteettiin;

Kayta yrityksen tyokaluja hyvaksi, jos sellaisia on (esim. anna
tiimijasenelle merkki):

Vapaamuotoiset perjantait tai muut hauskat ideat.

Muodolliset palkkiot

Erityiskoulutus tai seminaarit;

Tyohon liittyvien kurssien lukukausimaksut;
Erityistentavat;

Yrityksen palkinto erinomaisesta saavutuksesta;
Erityisbonukset;

Suositus palkankorotukseen.
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Koulutus

Oppimismuotoilijan tulisi olla sitoutunut elinikaiseen oppimiseen ja
Jjatkuvaan oman osaamisensa paivittamiseen. Samoin tiimia johtaessasi
ole tietoinen tiimin nykyisista taidoista ja tarpeista, jotta voit suositella ja/tai
tarjota heille tiettya koulutusta taitojen parantamiseen ja laajentamiseen.

Palkkio

Olemme aina oppimassa jokaisessa projektissa. Varmista, etta ohjaat
keskusteluja tiimisi ja asiakkaidesi kanssa kunkin projektin aikana opituista
asioista. Voimme aina parantaa taitojamme!

Oppituntien tallentaminen on tapa tunnistaa parannettavat alueet
projektissa, jotta voimme parantaa samankaltaisten projektien tuloksia
ja valttaa tulevaisuudessa tiettyja ongelmia. Tata tyyppista tietoa voidaan
oppia hallitsemalla riskeja, laatuongelmia, muutospyyntoja ja muita
toimintoja.

Projektinjohtaja voi kayttaa tekniikoita, kuten aivoriihi-istuntoja,
projektiraporttien arviointeja ja projektikyselyita projektin elinkaaren aikana.

Samaan virheeseen kahdesti sortumisen valttamiseksi oppituntien tulisi olla
Jjaettu kaikkien tiimijasenten kanssa. Johtaen prosessien parantamiseen,
kuten parempien tarkistuslistojen ja mallien tai esimerkiksi tehokkaampien
koulutuskurssien kehittamiseen.

Palkkio

Suunnittelu varmistaa tuottavuuden ja pitkaikaisyyden seka ennakoi
henkilostdresurssien hallinnan muutoksia ja muita potentiaalisia uhkia ja
heikkouksia projektissa. Nain voit tehda strategisia paatoksia tulevaisuutta
silmalla pitaen.

Ald unohda suunnitella etukateen tiimijasenten poissaoloja (esim.
lomakaudet tai pyhat, sairauslomat, vanhempainvapaat jne.).

Muista, etta sinun on Mmyos varauduttava ennakoimattomiin poissaoloihin
(esim. sairauslomat).

Vaiheet Henkil6storesurssien Suunnittelussa

© Organisaation Strategian Analysointi

Aloita olemalla tietoinen henkildstdresurssien suunnittelun prosessista.

© Nykyisten Henkil6storesurssien Tietdminen
Tiimin kokonaisjasenmaara;
Tietty skillset on olemassa;
Kuinka jokainen yksild toimii ja heidan persoonalliset piirteensa;

Tiimin ja yksiloiden potentiaali ja kiinnostuksen kohteet.
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© Tulevaisuuden Tarpeiden Ennakointi

Oppimismuotoilu on alue, joka kayttaa paljon teknologisia tydkaluja,
jotka paivitetaan ja luodaan joka paiva. Varmista, etta tiimillasi on
tuleviin projekteihin tarvittavat taidot (tai jarjesta koulutus niiden
hankkimiseksi), jotka saattavat sisaltaa uusien teknologioiden kayttoa.

O Aukkojen Arviointi

Keraamasi tiedon perusteella voit arvioida, onko tiimistrategiassasi
aukkoja - Tarvitsetko lisaa ihmisia tiimiisi? Jos tarvitset, kuinka monta?

9 Toimintasuunnitelman Laatiminen

Laadi jokaiselle tiimijasenelle yksilollinen toimintasuunnitelma.

O seuranta, Arviointi ja Saataminen

Seuraa uusia kaytantdja, arvioi niiden tehokkuus ja tee tarvittavat
saadokset. Seurantaan lisaksi on hyodyllista keskittya yksittaisen
tiimijasenen muutoksiin.

Valmennus

Projektinjohtajana sinun tulisi aina tukea tiimiasi. Varaa aikaa
tiimikokouksille seka kahdenkeskisille keskusteluille, jotta tiedat, kuinka
parhaiten auttaa heita.

Suhteiden Luominen

Hyvien suhteiden luominen tiimijasentesi kanssa on olennainen osa
tehokasta valmennusta. Voit kayttaa joitain naista vaiheista varmistaaksesi
aidon suhteen, joka auttaa tiimijaseniasi saavuttamaan tayden
potentiaalinsa:

@® Suhteen ja Rapportin Luominen

Puhu aina kunnioittavasti, kayttaen vakivallatonta kommmunikaatiotaitoja
Jja empatian nakdkulmasta.

@® Tehokkaiden Kysymysten Esittaminen
Kysy kysymyksia loytaaksesi mahdolliset ongelmat, jotka voivat ehkaista,
paastaksesi tiimisi jaseniin syvemmalle tasolle ja rakentaaksesi luotta-
muksellisen suhteen.

@® Kuunteleminen
Kuuntele ja osoita kuuntelevasi - heijasta takaisin ja/tai tiivistd mita olet
kuullut, esita tarkentavia kysymyksia, yrita puhua vasta kuultuasi ensin.

@® Palautteen Antaminen
Aloita antamalla positiivista palautetta (esim. nimea taidot, joita
arvostat tai jotka ovat tarkeita projektille) ja sen jalkeen anna rakentavaa
palautetta selkealla ja itsevarmalla tavalla.Anna heidan esittaa
kysymyksia ja selventaa ideoita lopuksi.
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Lyhyesti sanottuna, projektinjohtajana sinun on omaksuttava asenne, joka on:
Aidoista kiinnostunut tiimijasenistasi ja valmis oppimaan heista lisaa;
Varmista, etta yrityskulttuuri tukee tyontekijoiden valista suhdetta;

Ota aikaa luottamuksen ja suhteen rakentamiseen;
Ole selkea rajoista;

Kayta empaattista kuuntelua — ja todella kuuntele;
Ole tietoinen oman kaytoksesi vaikutuksesta;

Johda esimerkillasi.

Voit myos osallistua tyontekijoéiden vaihtuvuuden estamiseen, silla
tyontekijoiden pysyvyyden lisaaminen vaikuttaa suoraan yrityksen
menestykseen ja suorituskykyyn (esim. eroamiset, siirrot).

Kuinka siis voit tukea yrityksen strategiaa tyontekijoiden pysyvyyden

Tukea tiimijaseniasi matkan varrella!
Ole heidan paras motivaattorinsa;

Tukea tiimijasenien uraa mentorointiohjelmien ja jatkuvien
oppimismahdollisuuksien kautta;

Vaadi saanndllista alan palkkausstandardien arviointia yrityksessasi:
Edista kasvun ja kehityksen kulttuuria tiimissasi;

Suosi tulospohjaista lahestymistapaa antamalla tiimillesi valita, missa
Jja milloin he tyoskentelevat, kunhan aikataulut ja laatuvaatimukset
noudatetaan;

Panosta aikataulujen joustavuuteen, unohtamatta maaritella etukateen
tiimiyhteistyon ajankohtia;

Priorisoi tyo- ja vapaa-ajan tasapaino.
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Jos olet tekemisissa pidempien tai monimutkaisempien projektien
kanssa, jotka sisaltavat suuremman maaran sidosryhmia, saatat haluta
kehittaa ja jakaa viestintasuunnitelman. Kuitenkin yksinkertaisemmissa
ja lyhyemmissa projekteissa, tama tieto voidaan sisallyttaa myos Projektin
Tyosuunnitelmaan.

Nama varmistavat, etta kaikilla projektin sidosryhmilla on tarvitsemansa
tieto rooliensa suorittamiseen koko projektin ajan. Maarittelee ja
dokumentoi viestintatoiminnot, niiden tavoitteet, sisallén, muodon,
tiheyden ja yleison. Se myos maarittelee, kuinka kommunikoida projektin
tilasta ja aktiviteettien jakamisesta eri sidosryhmille.

Tata toimintaa suoritetaan Suoritusvaiheessa, jonka tavoitteena on
saannodllisesti kommunikoida projektin tietoja projekti tiimille ja asiakkaille
(The PM? Methodology Guide v3.0).

Motivoidaksesi ja innostaaksesi olennaisia sidosryhmia saamaan
tarvitsemasi tuen arvokkaiden tulosten saavuttamiseksi, on valttamatonta
osoittaa tehokasta viestintaa, vakuuttamista, neuvottelua ja johtajuutta.
Suunnittelu ja projektiviestintatoimintojen toteuttaminen on valttamatonta
projektin menestykselle.

Sinulla on erilaisia [ahestymistapoja eri ihmisten tavoittamiseen. Ota
huomioon kulttuuriset ja yksilolliset erot valitessasi viestintatyyliasi seka
keinoja tavoittaa heidat.

Jokaisella kulttuurilla on omat hiljaiset oletuksensa ja taipumuksensa
kasvokkaisissa vuorovaikutuksissa, ja oman nakdkantasi tehokas
valittaminen voi joskus olla vaikeaa. Vaikka kielimuuri ei olisikaan olemassa,
kulttuurienvalinen viestinta voi olla haastavaa.

Tassa on ##kahdeksan vinkkia# joita voit kayttaa tallaisissa tilanteissa:

© Noudata etikettia

Monilla kulttuureilla on erityinen etiketti viestintatavassaan. Tutustu
kohdekulttuuriin ennen tapaamista.

© Vilta slangi

Ei edes kaikkein koulutetuin englannin kielen ei-aidinkielen puhuja tunne
englannin slangia, ideoita ja sanontoja kokonaisvaltaisesti.

€ Puhu hitaasti

Vaikka englanti olisi yhteinen kieli kulttuurien valisessa tilanteessa, normaa-
lin keskustelunopeuden kayttaminen ei ole hyva idea. Saatamalla tahtiasi
auttaa, kuten myos selkea puhe ja sanojen oikea aantaminen.

O Ei-vikivaltainen viestinta

Sinulla tulisi olla periaatteita, jotka tukevat myodtatuntoisen, yhteistyokyky-
isen, rohkean ja aitojen elaman elamista. Jaa “valtaa muiden kanssa” sen
sijaan, etta kayttaisit “valtaa muiden yli" (Rosenber, 2015).
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O Pidi asiat yksinkertaisina

Kulttuurien valisessa keskustelussa ei ole tarpeen vaikeuttaa tilannetta
kayttamalla monimutkaisia sanoja. Vahemman on enemman, pida se
vksinkertaisenal

Harjoittele aktiivista kuuntelua

Aktiivinen kuuntelu on erittain tehokas strategia kulttuurienvalisen vies-
tinnan parantamiseksi.

(7] Kayta huumorintajua viisaasti

Monet kulttuurit ottavat lilketoiminnan erittain vakavasti ja uskovat am-
mattimaiseen kaytokseen ja protokollan noudattamiseen kaikissa tilan-
teissa. Kayta oikeita henkildpronomineja Jos paatat kayttaa huumoria,
varmista, etta se ymmarretaan ja arvostetaan toisessa kulttuurissa.

Lausuu hanen/heidan/heidan

Ole tietoinen sukupuoli-identiteeteista ja kayta henkildon suosimaa pro-
nominia.
Sinun on Myos otettava huomioon, miten lahestyt ihmisia samasta
kulttuurista kuin sina, mutta eri sukupolvesta, tyopaikkasi kontekstissa.

Tassa on myos joitakin #vinkkeja#t auttamaan sinua:

© Ymmarra sukupolvien vilisia eroja

Yleinen tietoisuus siita, miten kunkin sukupolven lahestyy viestintaa, on
avain viestintakuilun kaventamiseen.

© Mukaudu henkilén kanssa, jonka kanssa kommunikoit

Kayta sukupolvia vihjeina ja suosi kyseisen sukupolven eniten kayttamaa
viestintatapaa.

Esimerkiksi noin 50-vuotiaiden, jotka haluavat olla yhteydessa nuorempi-
in kollegoihin, ei pitaisi soittaa ja jattaa vastaajaviestia. Sen sijaan heidan
pitaisi kayttaa tekstiviesteja tai pikaviesteja. Kaantaen, kun joku nuorem-
pi haluaa olla yhteydessa vanhempiin kollegoihin, hanen ei pitaisi ottaa
FaceTimea tai lahettaa DM:aa heille sosiaalisessa mediassa. Sen sijaan on
syyta siirtya puhelinsoittoon tai henkildkohtaiseen tapaamiseen.

6 Peilaa viestintaa

Kayta sukupolvia vihjeina ja mukaudu viestintatapaan, jota kyseinen
sukupolvi kayttaa eniten.

Esimerkiksi noin 50-vuotiaat, jotka haluavat olla yhteydessa nuorempiin
kollegoihin, eivat saisi jattaa aaniviestia. Sen sijaan heidan tulisi kayttaa
tekstiviestia tai pikaviestintaa. Kaanteisesti, kun joku nuorempi haluaa
olla yhteydessa vanhempiin kollegoihin, ei pitaisi kayttaa Facelimea tai
lahettaa heille yksityisviesteja sosiaalisessa mediassa.
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O Luo tiimin viestintasuunnitelma

Selkea viestinta siita, miten kommunikoida, on valttamatonta nykypaivan
korkean teknologian ja digitaalisten tyoymyparistojen kannalta.

Lahde: Vapaasti sovitettu Artefakteista | PM# Projektinhallinnan menetelma
ISQen mukaan

Riittavasti Erityinen Riittava

Oikeassa muodossa ja Kohderyhmalle Tarjotaan kailcki
oikealla siséllolla tarvittavat tiedot

Ytimekis Oikea-aikainen

Lyhyesti ja valttaen Oikeaan aikaan
loistoa ja epaolennaista tapahtuva kohtaaminen
tietoa

Lahde: Vapaasti sovitettu Artefakteista | PM? Projektinhallinnan menetelma ISQen mukaan

Proaktiivinen viestinta on myos tarkeaa kaikissa projekteissa, ja sen on
oltava saannollista. Tama taajuus on suunniteltava etukateen ja ilmoitettava
kaikille tiimin jasenille.

Viestintasuunnitelmassa sinulla on joitakin syotteita, joita voit kayttaa tassa
prosessissa:

G5) 0

Joukkueen kanssa Asiakkaan kanssa

kokoukset kokoukset

Lahde: ISQe

Ala unohda!

Viestinta erityisesti asiakkaan kanssa, on oltava kirjallista, jotta sinulla on

todiste / kirjallinen tallenne tarvittaessa tai projektin erimielisyyksissa.
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Joissakin oppimismuotoiluprojektin hallintaan liittyvissa ongelmissa ei
ole kyse olennaisista “miksi” ja “mita" kysymyksista. Joskus tiedat projektin
olevan erittdin tuottava, mutta on valttamatonta, etta voit kommmunikoida
ideoitasi oikein muiden kanssa ja tarjota oikeat oppimistyokalut.

On tarkeaa yllapitaa jatkuvaa viestintaa asiakkaan kanssa ja jakaa
suorituskyvyn avainindikaattorit asiakkaan kanssa koko projektin
elinkaaren ajan. Esimerkiksi paatettaessa oppimismuotoiluratkaisusta
tai maaritettaessa rajoituksia, jotka voivat vaikuttaa suunnitteluun (esim.
saatavilla oleva LMS ja sen toiminnallisuus) tarinakartan kehittamisen
aikana.

Viestinta eri osapuolten kesken oppimismuotoiluratkaisun paattamiseksi
tai rajoituksien maarittamiseksi, jotka voivat vaikuttaa suunnitteluun (esim.
saatavilla oleva LMS ja sen toiminnallisuus) tarinakartan kehittamisen
aikana.

Oppimismuotoilijat joutuvat tekemaan lukemattomia paatoksia jokaisessa
projektissa, jonka he saavat paatokseen. Kysymykset vaihtelevat “Kuka

on oppimisyleisoni?” ja “Miten tata projektia arvioidaan tehokkuuden
suhteen toteutuksen jalkeen?” ja vaativat oppimismuotoilijan tekemaan
erilaisia paatoksia (kuten naet ylla olevasta taulukosta), jotta heidan
oppimismuotoilupyrkimyksensa edistais
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Riskienhallinta kuvaa jatkuvaa, ennakoivaa ja systemaattista prosessia
riskien tunnistamiseksi, arvioimiseksi ja hallitsemiseksi, jota tehdaan lapi
projektin, jotta voidaan tarjota kohtuullinen varmuus projektin tavoitteiden
saavuttamisesta (PM# Artefacts v3.0.1 perustuen).

antaa nakyvyyden riskeille, vastuullisuuden
siita, miten niihin reagoidaan, ja varmistaa, etta projektin riskit kasitellaan
ennakoivasti ja saannollisesti seurataan.

Riskienhallinnan paatavoitteet ovat:

Tunnistaa ja raportoida lapi projektin;
Kaikki merkittavat riskit raportoidaan esimiehellesi;

Riskivastauksen strategioiden tulee olla linjassa saatavuuden kanssa
kasitella riskia ja riskitason kynnyksien sisalla;

Kaikki riskit ovat seurattuja ja hallinnassa;

Riskivastauksen toimenpiteet on toteutettava tehokkaasti.

Riskienhallinnan Prosessin Kuvaus

Riskienhallinnan prosessi jakautuu neljaan vaiheeseen:
© Riskin Tunnistaminen

Mahdollistaa riskien tunnistamisen ja dokumentoinnin, jotka voivat
vaikuttaa projektin tavoitteisiin.

Riskeja tunnistetaan jatkuvasti koko projektin elinkaaren
ajan. Kuitenkin hyvin varhaisessa vaiheessa aloituksen aikana,
suosittelemme luomaan riskiluettelon, jota paivitetaan saannollisesti;

Samaa menettelya noudatetaan seka Riskilogin luomisessa
(johon viittasimme aiemmin) etta uusien riskien sisallyttamisessa

myohemmin projektiin.
© Riskin Arviointi

Arvioi tunnistettujen riskien todennakdisyyden ja vaikutuksen projektin
tavoitteisiin.

Tama arviointi on valttamaton ennen kuin riskivastauksen
suunnittelua voidaan tehda:

Riskeja arvioidaan niiden todennakoisyyden ja vaikutuksen
perusteella projektin tavoitteisiin, riippuen asiakkaan (tai asiakkaiden)
riskihalukkuudesta, riskitasot maaritellaan, joiden perusteella valitaan
sopivimmat riskivastausstrategiat.
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6©) Riskivastauksen Kehittdminen

Taman vaiheen tarkoituksena on valita paras strategia ja tunnistaa ja
suunnitella toimenpiteet riskien hallitsemiseksi.

Seuraa ja valvo riskivastauksen toimintojen toteuttamista samalla
kun jatkuvasti seuraat projektin ymparistoa uusien riskien tai jo
tunnistettujen riskien muutosten varalta.

Tassa vaiheessa on nelja strategiaa, jotka tulee ottaa huomioon
riskivastauksina: Lieventaa, Valttaa, Vahentaa ja Siirtaa riskia.

3.1 Lieventaa riskivastausstrategia

On silloin, kun teet jotain vahentaaksesi uhan vaikutusta tai
todennakoisyytta.

Esimerkiksi: - Et halua aloittaa taysimittaista kehitystyota vain
huomataksesi, etta kulmakiven teknologia ei voi tarjota vaadittua
toiminnallisuutta. Lieventaaksesi tallaista riskia, sinun on aloitettava
Prototyypilla tai Konseptin Todistamisella.

3.2 Valttaa riskivastausstrategia
Silloin on tehtava jotain uhan syyn poistamiseksi.

Esimerkiksi: - Kun asiakas antaa vaatimuksia projektia varten, ne
kasaantuvat. Silloin sinun on kehitettava riskienhallintastrategia,
jotta voit poistaa osan projektin laajuudesta (esimerkiksi mydhastya
aikataulusta yli kymmenen paivaa).

On silloin, kun tarvitset tehda jotain poistaaksesi uhan syyn.

Tama tarkoittaa, etta ryhdytaan toimiin tappion todennakoisyyden
tai vaikutusten vahentamiseksi. Jos riski on vain hieman yli
ruokahalusi ja sietokykysi tason, riskin pienentaminen on jarkeva
strategia sen pienentamiseksi hyvaksyttaviin rajoihin.

Esimerkiksi: - Kun asiakas esittaa vaatimuksia projektille, ne
kasaantuvat helposti. Tama on hetki, kun tarvitset kehittaa
riskivastausstrategian poistaaksesi osan projektin laajuudesta (kuten
myohastya aikataulusta yli kymmenen paivaa).

3.3 Vahentaa Riskivastausstrategia

Tama tarkoittaa toimenpiteiden ottamista riskin todennakdisyyden
tai vaikutuksen vahentamiseksi. Jos riski on vain hieman yli
riskinottohalukkuutesi ja sietokykysi, vahentaminen on jarkeva
strategia saada se hyvaksyttaviin rajoituksiin.

Esimerkiksi: - Asiakkaalla on erilainen projektinhallinnan
menetelma; heilla on erilaiset laatuvaatimukset; -Heidan tiiminsa ei
ole synkassa oman tiimisi kanssa.

Tassa on monia riskien lahteita, joten sinun taytyy vahentaa
KAIKKI mahdolliset riskit heidan puoleltaan.

Mutta yleensa sinulla ei ole suoraa kontrollia heihin.
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Taman vuoksi monet yritykset paattavat siirtaa tallaiset riskit muille tiimin
jasenille, joilla voi olla enemman asiantuntemusta, infrastruktuuria ja
inhimillisia resursseja tietylla alalla.

O Riskin Tunnistaminen

Taman vaiheen tarkoituksena on valvoa ja ohjata
riskivastausaktiviteettien toteuttamista samalla, kun jatkuvasti valvotaan
projektin ymparistdoa uusien riskien tai jo tunnistettujen riskien
muutosten varalta.

Tarvitset kayttaa Projektin Seurantakokouksia tarkistaaksesi riskien

ja niihin liittyvien toimien tilan ja tunnistaa uusia riskeja, jotka voivat
vaikuttaa projektin virstanpylvaisiin. Riskilokin tarkistuksen tulisi myos
olla Projektin Arviointikokouksien asialistalla, raportoiden suurimmat
projektiriskit sidosryhmille.

Riskien hallintaan voit kayttaa myos toista tekniikkaa kuten
poytaarvioita, kyselyita ja aivoriihi-istuntoja.

Riskiloki

Suosittelemme aina pitamaan Riskilokin lisataksesi riskeja niiden
ilmaantuessa, jotta voit kasitella ne parhaalla mahdollisella tavalla.Voit
kayttaa PM?2-menetelmaan perustuvan Artefaktien mallipohjaa, (PM?
Artefaktit v3.0.1):
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Riskin Tunnistaminen ja Kuvaus (Vaihe 1)

ID Riskin tunnistaja.Sen tulisi olla numeroitu jarjestyksessa.
Kategoria Riskien kategoriat liittyvat alueeseen, jota riski koskee (esim. oppimismuotoilu, IT-kehitys, laatu).
Riskin Nimi Riskille lyhyt otsikko.

Riskin Kuvaus ja
Yksityiskohdat

Kuvaus riskista, joka saattaa ilmeta projektissa, ja sen syista. Minkalaisia ongelmia riski aiheuttaa ja
mihin riskeihin se liittyy?

Tila

Riskin tila voi olla mika tahansa seuraavista:

Ehdotettu: tama on alkutilanne.

Kayta tata, kun riski on tunnistettu.

Tutkinnassa: kayta tata aloittaaksesi tutkimuksen.

Tama edellyttaa tutkijan valitsemista ja tehtavanannon aloittamista.

Odottaa hyvaksyntaa: kayta tata aloittaaksesi hyvaksymisprosessin.

Ennen tata, varmista, etta tutkimus on valmis ja etta esitetyt kustannusarviot ovat oikeat.
Hyvaksytty: tama tila asetetaan, kun hyvaksymisprosessi on onnistuneesti suoritettu.
Hylatty: tama tila asetetaan, kun hyvaksymisprosessi johtaa hylkaamiseen.

Suljettu: tama tila asetetaan, kun riski on hallittu (esim. lieventavat toimenpiteet on toteutettu),
eika se enaa ole riski projektille.

Tunnistanut

Henkilo, joka tunnistaa riskin.

Tunnistamispaiva

Paivamaara, jolloin riski tunnistettiin.

Riskinarviointi (Vaihe 2)

Todennakdisyys

Numeerinen arvo, joka ilmaisee riskin toteutumisen todennakdisyyden arvion.
5=Erittain korkea, 4=Korkea, 3=Keskisuuri, 2=Matala, 1=Erittain matala

Vaikutus

Numeerinen arvo, joka ilmaisee riskin toteutumisen todennakdisyyden arvion.
5=Erittain korkea, 4=Korkea, 3=Keskisuuri, 2=Matala, 1=Erittain matala

Riskitaso (L*)

Riskitaso on todenndkoisyyden ja vaikutuksen tulo #(RL=L*1).

Riskin Omistaja

Henkilo, joka on vastuussa taman riskin hallinnasta ja seurannasta.

Eskalointi

Eskaloitavaksi johdon tai ohjauskerroksiin: #Kylla# tai #Ei#.

Riskivaste (Vaihe 3)

Riskivasteen Strategia

Kaytettavissa olevat strategiat tunnistettujen riskien kasittelyyn ovat:

- Valta: riskin valttaminen, projektin tai projektisuunnitelman sopeuttaminen niihin olosuhteisiin
tai toimintoihin, jotka aiheuttavat riskin.

- Vahenna: riskin lieventaminen tai vahentaminen proaktiivisten riskin vahentamistoimien avulla.
- Hyvaksy: riskin hyvaksyminen.

Tassa tapauksessa myds varasuunnitelmat voidaan maaritella riskin toteutuessa (aktiivinen
hyvaksyminen).

- Siirré/Jaa: riskin siirto tai jakaminen muiden tahojen kanssa, esim. vakuutusten, alihankinnan jne.
kautta.

Toimenpidetiedot
(panostus & vastuullinen)

Toimenpiteen kuvaus: toimenpiteen tavoite, laajuus, toimitettavat, vastuullinen henkild ja
panostusarviot.

Tavoitepaiva

paivamaara, jolloin toimenpiteen odotetaan toteutuvan.

Jaljitettavyys/Kommentit

Tehtavan ID(t) (Projektin tydsuunnitelmassa), joka toteuttaa riskitoimenpiteet, tai/
seka muutoksiin, kysymyksiin tai paatoksiin liittyvien lokien ID:t. Lisatietoja liittyen riskin
hyvaksymiseen (esim. paivamaara) tai riskitoimenpiteisiin (toiminnot).

Lahde: Artefaktit | PM? Projektinhallinnan menetelma (europa.eu)
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Oppimismuotoiluprojektin hallinnan projektijohtajana olet olennainen
muutoksen edistaja.

Sinun tulee siis todella ajatella vihreasti |api projektin ja tehda paatoksia,
jotka ottavat huomioon ymparistotekijat, jotka voivat vaikuttaa koko
projektin elinkaareen ja sen ulkopuolelle. Tama on tehtava aloittamalla
vihreiden innovaatioiden tunnistaminen ja niiden toteuttaminen
projekteissasi, kun se on sopivaa.

Tata varten sinun tulee ottaa huomioon kaksi projektinhallinnan prosessia:

© Luoda suunnitelma projektin ymparistdvaikutusten minimoimiseksi.
Tama voi sisaltaa pyrkimyksia tehda projekti tehokkaammin ja
vaikuttavammin;

© Poikittainen projektivaine - Monitoroi & Hallitse tarvitsee mainita
tuotekehityksessa syntyvien potentiaalisten ymparistovaikutusten.

Taman myota sinun tulee nahda kestavyys haasteena uudessa
tuotekehityksessa, ottaen aina huomioon kulutetut resurssit ja tarjotut
hyodyt (esim. laajuus, laatu, tekninen suorituskyky, ominaisuudet ja
toiminnot).

Asiakkaasi (voi olla laajempi asiakaskunta, kansainvalisesti toimivat
toimittajat, ulkomaiset hallitukset seka Kilpailijat) joten on valttamatonta
heijastaa sidosryhmien kayttaytymista ja vaatimuksia kaikilla tasoilla, jotta
kestava kehitys olisi kaikkien osapuolten valinen koordinoitu prosessi, eika
vain prosessi sinun ja tiimisi jasenten valilla.

Kestavan projektin luomiseksi on kuusi periaatetta, joita projektisi on
noudatettava:
© sitoutuminen & Vastuullisuus

Tunnista kaikkien ihmisten perusoikeudet: terveellisiin, puhtaisiin
Ja turvallisiin ymparistoihin, tasapuolisiin mahdollisuuksiin,
oikeudenmukaiseen palkkioon, eettiseen hankintaan jne;

© Etiikka & Paatoksenteko

Toteuta eettisia lahestymistapoja kaikissa projektinhallinnan
nakokohdissa, paatdksenteossa ottaen huomioon yleiset oikeudet ja
periaatteet seka yhteiskunnallisten ja ymparistovaikutusten estaminen
lyhyella ja pitkalla aikavalillg;

© Integroitu & Lapinakyva

Edista taloudellisen kehityksen, sosiaalisen eheyden ja
ymparistonsuojelun valista riippuvuutta.

O Periaatteet & Arvot

Sailyta ja paranna luonnonvarojemme perustaa parantamalla tapoja,
joilla kehitat ja kaytat teknologioita ja resursseja;
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© Sosiaalinen & Ekologinen Tasa-arvo

Ota huomioon ihmisen haavoittuvuus koskien sosiaalisia ja ekologisesti
epaedullisia tilanteita lapi kaytettyjen menetelmien ja tuotteiden;

@ Taloudellinen Hyvinvointi

Noudata fiskaalisia strategioita, tavoitteita ja paamaaria, jotka
tasapainottavat sidosryhmien tarpeet, mukaan lukien valittomat tarpeet
Ja tulevien sukupolvien tarpeet.
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LOPPUPAATELMA

Projektinhallinta on poikittainen toiminta koko oppimismuotoiluprojektin
hallinta -projektin keston ajan.

Oppimismuotoailijan on sopeuduttava olosuhteisiin sitkeydella ja
keskityttava tavoitteisiin ndkemalld haasteet oppimisen ja muiden/uusien
lahestymistapojen soveltamisen keinona.

Oppimismuotoilijan tulee myos olla kykeneva:

Hallitsemaan tiimin ja sidosryhmien odotuksia projektin laajuuden,
budjetin, henkildstdresurssien ja riskien suhteen;

Valitsermaan erilaisia viestintatyyleja eri sidosryhmille. Ala unohda ottaa
huomioon kulttuurisia ja yksilollisia eroja valitessasi viestintatyyliasi;

Sisallyttamaan kestavan kehityksen arvoja lapi oppimismuotoiluprojektin
hallinnan, luomalla mahdollisuuksia yhteistoiminnalle eri yhteisojen,
sektoreiden ja alueiden valilla. Sitoutumaan muutokseen kohti kaikille
osallisemmaksi ja oikeudenmukaisemmaksi tulevaisuutta;

Pitamaan projektitiimin motivoituneena ja keskittyneena saavuttamaan
projektin laajuuden, tavoitteet ja aikataulut lisaamalla tyontekijoiden

pysyvyytta;
Suunnittelemaan kokonaisvaltaisesta projektinhallinnan nakdkulmasta
ottaen huomioon useiden sidosryhmien nakokulmat, toimintamallit ja

ongelmatilanteen parantaminen kayttamalla tydkaluja kuten riskiloki ja
muita.
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