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Projektinhallinta ja projektien suunnittelu

Tama alustus kasittelee projektinhallintaa.
Projektinhallintaa oppii tekemalla, mutta sita voi harjoitella tietoisesti.
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Mita tarkoittaa projektinhallinta ja projektien suunnittelu?

Projektinhallinnalla tarkoitetaan prosessia ja tyotapoja,
joilla varmistetaan projektin valmistuminen aikataulussa.
Projekti voi olla esimerkiksi kuvataiteen kurssityo.

Projektien suunnittelu tarkoittaa eri tyovaiheiden suunnittelua
ja aikatauluttamista. Naiden edistymistd seurataan ja tarvittaessa
reagoidaan tekemalla muutoksia, eli hallitaan projektia.
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Projelkktien ominaispiirteita

Projektien ominaispiirteita
o Tehtavilla asioilla on raamit, joiden sisdlla ne
tapahtuvat.

o Rajoja ja raameja voivat olla esimerkiksi
kaytettavissa oleva aika ja muut resurssit.

o Projekti voi olla lyhyt tai pitkd, mutta sillé
on alku ja loppu.

® Projektinhallinta ja ajankaytén suunnittelu
kulkevat rinnakkain.

® Tyovaiheita ja tyoskentelyd suunnitellaan
ja toteutetaan kaytettavissa olevan ajan
puitteissa.
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Portjolio ja luova prosessi

Ruvistuubit

Projektinhallinta luovassa prosessissa

Projektinhallintaa voi tietoisesti harjoitella.

Luovat prosessit ovat usein vapaamuotoisia, mutta niillakin on
alku ja loppu, eivatkd ne tapahdu tyhjiéssa. Kurssin aikataulu ja
muut resurssit asettavat rajoja prosessille.

® Projektinhallintaa helpottaa itsetuntemus eli omien tapojen
ja tarpeiden ymmartaminen.

o Joku saattaa miettia ideaa kauan, mutta itse tydskentely
sujuu nopeasti. Toisella tadma voi olla toisin pain:
idea tulee heti, mutta tyéskentely vie aikaa.

o Kokemus lisda ymmarrysta projekteista ja omista tyétavoista.
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Projektinhallinta luovassa prosessissa

® Erilaiset apuvalineet ja tyokalut voivat helpottaa
ajankdaytén suunnittelua.

® Erilaiset tavat tehdda ovat rikkaus. Projektinhallinnan taitojen
avulla oma tapa tehdd kehittyy, ja tekeminen pysyy ulkopuolelta
asetettujen raamien sisalla.
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Projelktinhallinnan apuvalineita

Projektinhallintaan on monenlaisia fyysisia ja
digitaalisia apuvalineita. Kokeilemalla [6ytaa
itselle sopivat ja mieluisat valineet!

Projektinhallinnan apuvalineita
® kalenterit ja pdivyrit (paperinen ja digitaalinen)
® kalenterin muistutustoiminto
e viikkolehtiot

® plannerit ja pdivasuunnitelmat

® muistikirjat ja muistiinpano-applikaatiot
e fyysinen luonnoskirja

® tyopdivakirjan pitdminen

® sanelin

® post-it laput, suttupaperi, lempikyndt, tarrat...
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Fyysinen luonnoskirja

Projektin ja oman ajattelun koti, jonne voi laittaa
kaikkea prosessin aikana kertyvad materiaalia.
Luonnoskirjaan voi sisallyttdd myos muita
apuvdlineitd, kuten tyopaivdakirjan ja viikko- tai
pdivasuunnitelmia.

Tyopaivakirja

Listamainen pdivdakirja, johon kirjataan
ty6skentelyn kesto, sisaltd ja mahdolliset
ajatukset seuraavista vaiheista.

Projektinhallinta ja projektien suunnittelu

Kalenteri

Ajanhallinnan peruspilari, joka auttaa
hahmottamaan kaikkea ajankayttéq, ei vain
yhden projektin tai prosessin osalta.

Portjolio ja luova prosessi

Ruvistuubit



Projelktinhallinnan apuvalineita

Viikko- ja kuukausisuunnitelma
Usein paperille tehtava, kokonaisuuden
hahmottamista auttava suunnitelma.

Projektinhallinta ja projektien suunnittelu

Paivasuunnitelma
Paivakohtainen ajankayttésuunnitelma.
Tehtavalistamainen.

Portjolio ja luova prosessi
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HARJOITYS
Apukysymykset oman projektin suunnitteluun

Naiden kysymysten tarkoituksena on auttaa hahmottamaan tehtavaa
tyota. Kysymyksid voi kayttadd apuna oman projektin suunnittelussa.

Apukysymykset projektin suunnittelun aloittamiseen
® Milloin projekti alkaa? Milloin se padattyy?

® Milloin tyostetaddn teosta ja milloin kurssiportfoliota?

® Mitkd ovat projektin tarkedt pdivamaarat?

o Naita ovat esimerkiksi valikatselmukset, nayttelyn ripustuspdaiva
ja lopullisen tyon ja portfolion palautuspdiva.

® Missa tyoskentelen?
® Kuinka paljon projektin tekemiseen on aikaa?
o Montako viikkoa?

o Kuinka monta tuntia on kaytettavissa yhden viikon aikana?

® Mitka ovat projektin tavoitteet ja/tai vaatimukset?



Vinkit projektien ja ajankayton suunnitteluun

® Varaa aina hieman enemmadn aikaa, kuin mitd ensimmaiseksi ajattelet.

® Pidad kirjaa tyétunneista. Naet, kuinka paljon aikaa oikeasti menee.

® Opettele asettamaan sopiva maarda tavoitteita yhdelle paivalle,
viikolle ja kuukaudelle. Kuinka paljon pystyt ja jaksat tehda?

o Kayta sinulle sopivia apuvalineita suunnitelman hahmotteluun ja

Pro,

O

jektin seurantaan. Muista my6s digitaaliset valineet ja applikaatiot.

Pohdi, miten saat eniten irti eri tyévalineista. Mika on

uonnoskirjassa parasta? Miten kaytat kalenteria?

o Tyodvdalineiden tarkoitus on tukea omaa ajattelua ja muistamista.

o Alg

odota inspiraatiota, vaan aloita vain jostakin.

® Pyydd apua ja juttele muille, jos et pddse eteenpdin.

® Suunnitelmat saavat muuttua. Muutokset eivat ole epdonnistumisia,
vaan kykya reagoida uusiin tilanteisiin.

VINKK/



Enta jos tehtavaa on lilkaa?

Joskus tehtavaa on liikaa eika kaikkea millaan ehdi
tehda, vaikka haluaisi. Mita tehda?

Hahmottele ensin, kuinka paljon aikaa sinulla oikeasti on
tekemiseen. Tee sen jalkeen uusi aikataulu.

Tama ei ole aina helppoa, mutta pdadset kylla eteenpain!

Nama asiat voivat auttaa
e Madalla tavoitteita.
® Jos mahdollista, siirrd muita tehtavia tuonnemaksi.
® Mieti, mitkd asiat priosoit ja teet huolella.

® Mieti, voitko jattaa jotain kokonaan tekematta.

VINKK/
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Projektisuunnitelma

Tama tyopohja on tarkoitettu oman
projektin suunnittelemisen tueksi.
Suunnitelmaa voi paivittaa
myohemmin, ja tydpohjia

voi tayttaa useita.

SR> Projekstisuunnitelma

I

Nimi ja paivays Tehtava Tavoite Tarkedt paivamaarat

Projekti/kurssi

Aikataulun puolivali
Tutkiminen Ideointi Mité on tehty? Tybskentely Viimeistely
Mité vield tehd&édn?

Tyo alkaa
Mista aloitat?

PORTFOLIO JA DOKUMENTAATIO ? TAITEELLINEN TYOSKENTELY
1-



