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1 Johdanto

Tama ohjeistus on tarkoitettu auttamaan kolmannen vuosikurssin projektien toteutusta.

Projektia kutsutaan myds nimilla CDIO-projekti ja innovaatioprojekti.

Projektien keskeisena ideana on tydelamalahtdisyyden lisdaminen opiskeluun. Opinto-

kokonaisuus opettaa projektimuotoista tydskentelya, kehittda ryhmatyotaitoja seka ohjaa

opiskelijaa kohti itseohjautuvaa suunnitelmallista tydskentelya.

Projektien tavoitteena on olla sek& monialaisia etté tydelamasta hankittuja. Monialaisuus

seka yhteisty0 yritysten kanssa antaa opiskelijoille valmiuksia toimia erilaisten sidosryh-

mien kanssa. Tutustuminen yrityksiin ja yhteisty® yrityksen edustajien kanssa parantaa

mahdollisuuksia harjoittelupaikan hankintaan seka insindoritydbn saamiseen.

Tassa ohjeessa kaytetddan mm. seuraavia kasitteita:

CDIO

projekti

Conceiving — Designing — Implementing — Operating eli

ymmartaa — suunnitella — ottaa kayttéon — hyddyntaa

1) ennalta méaaritettyyn paamaaraan tahtaava, monimutkaisten ja toisiinsa
littyvien tehtavien muodostama ajallisesti, kustannuksiltaan ja laajuudel-
taan rajattu ainutkertainen kokonaisuus (Artto, Martinsuo & Kujala: Projek-
tiliketoiminta)

2) suunnittelu-, kehitys-, selvitys-, toteutus- tai muu senkaltainen ty6, joka
on tarkoitettu opiskelijoille projektimaisen toiminnan ja siihen liittyvien mui-
den taitojen oppimiseksi, osaamisen syventamiseksi seka yritys- ja kolle-

gaverkoston laajentamiseksi

innovaatioprojekti (10 op)

innovaatioprojekti sisaltdd varsinaisen projektin lisdksi projektien suunnit-
telu ja ohjaus osuuden (3 op) seka tuotekehitykseen ja patenttiasioihin pe-
rehtymista (1 op). Liséksi projektia tukevat erdat muut opintojaksot, tyypil-
lisesti viestinta (3 op) ja englanti (3 op). Naissa opintojaksoissa voi olla

my0Os muita, projektista riippumattomia osioita.



asiakas projektin tilaaja, joka voi olla yritys, muu organisaatio tai Metropolian edus-

taja

projektiryhma
opiskelijaryhma, jonka tehtdvana projektin lapivienti on

projektipaallikko
projektiryhman jasen, joka vastaa projektisuunnitelman mukaisesta tyos-
kentelysté: suunnittelusta, aikataulusta, tuloksista, tydémaarista, kustannuk-

sista, raportoinnista jne.

koordinoiva opettaja
Metropolian palkkaama henkild, jonka vastuulla on opiskelijaryhman pro-

jektien koordinointi

ohjaava opettaja
Metropolian palkkaama henkil®, joka ohjaa tiettya projektia ja sen valin-
nutta projektiryhmaa.

yritysohjaaja
projektitehtavan antaneen yrityksen edustaja, joka toimii yhteyshenkilona
ryhman, yrityksen ja Metropolian valilla

ohjausryhma
ohjaavien opettajien ryhma, joka etsii toteutettavat projektit ja sopii projek-

tien aikataulutuksesta ja toteuttamisen periaatteista.

2 Projektityon aloittaminen

2.1 Yleista

Projektien ohjaavat opettajat maarittavat opintokokonaisuuden projektit ja niiden ryhma-
koot seka laativat kustakin projektista esittelyn Tuubiin. Esittelyssa kerrotaan soveltuvin
osin projektin tavoitteet, mahdolliset aikarajat, tyon teettdja ja yhteyshenkilot. Lisaksi
siin& voidaan selvittda projektissa tarvittavia taitoja seké asettaa toivomuksia, miltd kou-

lutusaloilta ryhman jasenet tulevat.

Projektikuvaukset julkaistaan 13.11. mennessé. Osa projekteista tulee listalle aikaisem-

min ja ne voivat alkaakin aikaisemmin. Projekteista tiedotetaan Tuubin kautta. Projektien



tiedoissa kerrotaan miten projektiin voi ilmoittautua. Projektin ohjaava opettaja vahvistaa
ryhman kokoonpanon ja informoi siitd opiskelijoita. Talloin projekti on miehitetty eika sii-
hen en&é kannata ilmoittautua. Tutoropettajat varmistavat, etté kaikilla opiskelijoilla, joille

opintokokonaisuus kuuluu, on mahdollisuus paasta mukaan johonkin projektiin.

Projektit voivat olla my6s opiskelijoiden ehdottamia. Talldin projektia tulee ehdottaa vas-
tuuopettajille hyvissa ajoin ennen projektien alkamista. Hyvéaksytyille projekteille sovitaan
vastuuopettaja, ja projektia ehdottanut opiskelija tai opiskelijaryhma saa etusijan ko. pro-

jektin miehityksessa.

2.2 Projektin ajoitus

Projektin toteutukseen liittyvat tarkeat paivamaarat on esitetty taulukossa 1.

Taulukko 1.  Ajoitus

Pvm. Tapahtuma

13.11.2014 Kaikki projektiaiheet koottu

18.11.2014 Aiheiden esittely

21.11.2014 Projektiryhméat muodostettu, projektitydskentely alkaa
19.12.2014 Aloituskokoukset pidetty

17.1.2015 Projektisuunnitelman palautus

Project Plan / Memo of Understanding

30.1.2015 Projektisuunnitelmien esittely ja palaute

Projektikokoukset
Project Meetings
6.3.2015 Tilannekatsaus
Progress Report

17.4.2015 Loppuraportin luovutus ja paatdskokous

Final Project Report

17.4.2015 Loppuseminaarit ja palautteet
24.4.2015 Project Presentation




2.3 Aloituskokous

Projektien valinnan jalkeen tydskentely jatkuu aloituskokouksella, joka pidetddn projek-
tiryhmittain mahdollisten yritysten edustajien ja vastuuopettajan kanssa. Aloituskokous
tulee pitda mahdollisimman pian projektin vahvistamisen jalkeen. Vastuuopettaja ja muut
ohjaavat opettajat antavat tarkempia ohjeita. Projektiryhma huolehtii kuitenkin itse aloi-
tuskokouksen jarjestelyista ja kutsuu paikalle vastuuopettajan sekd muut tarpeelliset

henkilot, esimerkiksi yrityksen edustajat.

Aloituskokouksessa sovitaan projektin tavoitteista, vastuunjaoista, tyoskentelyn peli-
saénndista ja informaationkulusta seka selvitetaan projektiin liittyvia muita kysymyksia
puolin ja toisin. Ryhma voi valita projektipaallikon jo ennen aloituskokousta, mutta vii-
meistaan aloituskokouksessa. Projektipdallikkd on padsaantoisesti sama henkild koko
projektin ajan. Sen sijaan projektikokousten puheenjohtajaa voidaan vaihtaa. Muistilista
aloituskokouksessa kasiteltavista asioista on liitteené 1.

Tavoitteena on, etta aloituskokouksessa on kayttssa projektisuunnitelmaluonnos (ks.
luku 2.4 ja projektisuunnitelman mallipohja), ja viimeistaan aloituskokouksessa selvite-
taan kaikki ne asiat, joita projektisuunnitelman laatiminen edellyttaa. Vastuuopettaja on
mukana aloituskokouksessa. Projektiryhma laatii annetun ohjeistuksen mukaan kokouk-
sesta muistion (ks. liite 5), joka jaetaan ensi tilassa vastuuopettajalle, koordinoivalle opet-

tajalle ja muille ohjaaville opettajille seka mahdollisille yrityksen edustajille.



2.4 Projektisuunnitelma

Projektin valinnan jalkeen projektiryhma laatii projektisuunnitelman, jossa maaritellaan,

miten projektille asetetut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa:

o Mité tehd&an?

o Minka valivaiheiden kautta tulos saavutetaan?
o Kuka tekee?

. Milloin tehd&an?

. Miten tehdaan?

Projektisuunnitelma laaditaan projektin tydtilassa olevaan mallipohjaan, joka ohjaa tayt-
tamaan tarvittavat tiedot kuhunkin kohtaan. Liséksi noudatetaan soveltuvin osin insind6-
ritydn kirjallisen raportin laatimisen ohjeita. Mallin runko on laadittu soveltuvaksi erilaa-
juisiin projekteihin ja otsikointia ja sisalttd muokataan kunkin projektin tarpeisiin.

Projektisuunnitelmaan kirjataan siten projektin tavoitteet, toteutustapa, aikataulu, tehta-
vien jako sek& raportointi ja muu viestintd. Olennaistakin on jo tydskentelyn alkuvai-
heessa hahmottaa projektin tydvaiheet ja tehtavakokonaisuudet. Tehtavakokonaisuutta
ja osatehtavien valisia sidoksia on hyvéa havainnollistaa jana- ja/tai tehtavaverkon avulla.
Kummastakin on esimerkki projektisuunnitelman mallipohjan liitteissa. Lopputuloksen tu-
lee olla realistinen toteutussuunnitelma, joka vastaa laatimishetkella parasta mahdollista

tietamysta.

Projektisuunnitelma esitetdan ensin vastuuopettajalle ja muille ohjaaville opettajille.
Mahdollisten korjausten jalkeen se allekirjoitetaan projektin vastuuopettajan, projekti-
paallikbn ja mahdollisen yrityksen edustajan kesken vahvistuksena keskindisesta yhteis-

ymmarryksesta. Projektisuunnitelmat tallennetaan sahkdiseen tyotilaan.

2.5 Resurssit

Projektille varattu 10 op:n laajuus vastaa n. 270 tunnin tydpanosta, josta projektin suun-
nittelu ja ohjaus vastaa 3 op osuutta (80 h). Lisaksi tuotekehitys- ja patenttiasioille vara-

taan 1 op.



Varsinaisen projektin 6 op on ensisijaisesti tarkoitettu itse projektin tekemiseen, kun taas
projektiin liittyvat opinnot tukevat muiden projektin lapiviennissé ja dokumentoinnissa tar-
vittavien taitojen oppimista ja niiden harjoittelua.

2.6 Projektityoskentely

Projektin siséltéon kohdistuva tyéskentely aloitetaan lukujarjestyksen mukaisesti, ja sii-
hen kuuluu seka projektikokouksia ettd vapaamuotoista yksilo- ja ryhmatyota. Jokainen

projektiryhma organisoi itse toimintansa ja huolehtii projektin tiedonkulusta.

Projektikokoukset ovat ryhmaén sisdisia tiiviita tilannekatsauksia, ja varsinainen suunnit-
telu- yms. tyo tehdaan niiden valilla. Tarvittaessa ryhma voi jarjestaa myas erillisia suun-
nittelukokouksia. Varsinaisissa projektikokouksissa, joihin osallistuvat kaikki ryhman ja-
senet, kaydaan tyypillisesti lapi

. edellisessa kokouksessa sovitut tehtavat

o tyotilanne projektisuunnitelman aikatauluun nahden (edistyminen, poik-
keamien raportointi) seka esille tulleiden ongelmien kasittely

° seuraavat toimenpiteet (kuka, mitd, mihin mennessa?)
o muut tiedotettavat asiat

. seuraavan palaverin aika.

Kokoustydskentelyn oppimisen, tehostamisen ja arvioinnin vuoksi jokainen ryhma pitaa
yhden suomen- ja yhden englanninkielisen kokouksen, jota seuraavat ja kommentoivat
vahintddn viestinnan tai englannin opettaja seka toinen projektin ohjaaja. Naiden seurat-

tavien kokousten ajasta ilmoitetaan projektin alussa.

Projektikokouksista laaditaan muistio (lite 5), johon merkitaan yleisten tietojen lisaksi
keskeiset paatokset. Muistio kirjoitetaan hyvalla, lausemuotoisella asiatyylilla, niin etta
my0s ulkopuoliset saavat selvaéd, mita kokouksessa on sovittu. Jokaista kokousta varten
on hyva laatia asialista, jonka pohjalta muistiokin on helppo kirjoittaa. Muistiot toimitetaan

ohjaajille erikseen sovittavalla tavalla.

Muistion liitteend tai osana on suositeltavaa kayttdd taulukkomaista tehtavalistaa (liite

6), josta kayvat ilmi tehtavat, vastuuhenkilot sekd maarapaivat. Tehtavalistan laadintaan



voi kayttaa joko jotain projektinhallintaohjelmaa tai yksinkertaista toimisto-ohjelmalla teh-

tavaa taulukkoa.

Alusta lahtien projektiryhmilla on kaytossaan sahkoinen tyotila (ks. myods kohta 2.7). Sii-
hen kootaan projektisuunnitelma, kokousmuistiot ja raportit sekéd muu hyddyllinen mate-
riaali. Mikali projektissa on ehdottoman salassa pidettavaa tietoa, projektiryhmé sopii heti
projektin alussa raportointitavoista erikseen vastuuopettajan kanssa. Tarvittaessa pro-
jektiryhma pyytaa koordinoivaa opettajaa hankkimaan yrityksen tai muun yhteistyékump-

panin edustajalle kayttéoikeuden jarjestelmaan.

2.7 Projektin ohjaus ja informointi

Ohjaavat opettajat informoivat opiskelijoita sahkdisen tyotilan kautta. Ty6tilaan kootaan
my0s kaikki tarpeellinen ohjeistus.

Projektin ohjaus tapahtuu seuraamalla projektin osatavoitteiden toteutumista ja poik-
keamia, tehtavien sisaltta, aikataulua seka kustannuksia, ja se on ensisijaisesti projek-
tipaallikbn ja projektiryhman vastuulla. Projektiryhm&n on oma-aloitteisesti ja ajoissa
hankittava projektille sen tilanteen vaatima ohjaus ohjaavilta opettajilta ja mahdollisilta
yritysohjaajilta. Projektiryhma huolehtii my6s siita, etta projektin eri osapuolet (projekti-
ryhma, yritysohjaajat seka vastuuopettaja ja muut ohjaavat opettajat) saavat projektin
tapahtumista riittdvan tiedon. Ryhman tulee esimerkiksi aina tarvittaessa jarjestaa osa-

puolten yhteisia kokouksia.

Projektia seuraa ja valvoo vastuuopettaja ja/tai erikseen nimetty ohjausryhma, jolle pro-
jektipdallikkoé raportoi edistymisesta sovitulla tavalla. Yhtena valineena projektitydssa
kaytetaan projektin tuntiseurantaa (lite 2), jossa projektissa tehdyt opiskelijatyétunnit
kohdistetaan projektin voimassa olevan aikataulun tehtéville. Tuntikortti on ennen kaik-

kea projektipaallikén tyovaline, mutta se myos palautetaan loppuraportin litteena.

Tarvittaessa projektiryhma esittéda tilannekatsauksia vastuuopettajalle ja muille ohjaa-
ville opettajille seka mahdollisille yritysten edustajille. Tilannekatsausten esitystavasta ja
jaksotuksesta yrityksen kanssa sovitaan jo projektin kaynnistysvaiheessa. Tilannekat-

sauksessa kuvataan

. projektin projektitilanne



° tehtavien valmius
. kaytetyt tunnit

. saavutetut valitavoitteena olleet tulokset

. mahdolliset muutokset projektisuunnitelmassa

o jakson aikana mahdollisesti esiintyneet ongelmat ja niiden ratkaisut tai rat-
kaisuehdotukset ja

. seuraavan vaiheen tehtavat ja tulokset.

3 Projektin raportointi- ja paatosvaihe

3.1 Loppuraportti

Projektin loppuvaiheessa laaditaan ammattikorkeakoululle ja mahdolliselle yhteistydyri-
tykselle luovutettava loppuraportti, joka on itsenainen varsinaisen projektityon aihetta ja

tuloksia kasitteleva dokumentti. Se toimii oppimisen ja tiedonsiirron valineena.

Kaikki ryhnman jasenet osallistuvat raporttitekstin tuottamiseen ja kommentoivat ja muok-
kaavat myos toisten kirjoittamaa tekstia. Projektiryhma ilmoittaa ohjaaville opettajille, mil-
loin raporttiluonnos on heidan kommentoitavissaan, ja muokkaa raporttia tarvittaessa
annettujen ohjeiden mukaan. Ryhma voi pyytdd kommentteja tekstiluonnoksista myos
yritysohjaajalta. Tulostettava loppuraportti laaditaan opinnaytetyén mallipohjaan (Tuu-

bissa tyotilassa Teollisen tuotannon opiskelijoiden infosivu).

Loppuraportin perusrunko on seuraava:

. johdanto: projektin tausta, tavoitteet ja organisointi

o projektin kannalta olennainen tietoperusta

° projektin toteutus ja kaytetyt menetelmat

. tulokset ja tavoitteiden saavuttaminen

. yhteenveto ja paatelmat: lyhyt kuvaus koko projektista ja arvio sen onnis-
tumisesta, kuten tavoitteen saavuttamisesta ja tulosten hyoddynnettavyy-
destd, aikataulutuksesta, taloudellisten resurssien kaytosta ja projektiryh-

man toiminnasta; liséksi ehdotuksia kehittdmiskohteista ja jatkotoimenpi-
teista.



Naista sisaltokohdista muodostetaan tarpeen mukaan otsikoituja ja numeroituja lukuja

alalukuineen.

Yrityksille tehtyjen projektin tulokset ovat yrityksen omaisuutta ja siten luottamuksellista
tietoa. Korkeakoulu varaa kuitenkin itselleen oikeuden julkistaa yritysnimet ja projektien

nimet.

Naista sisaltokohdista muodostetaan tarpeen mukaan otsikoituja ja numeroituja lukuja

alalukuineen.

Yrityksille tehtyjen projektin tulokset ovat yrityksen omaisuutta ja siten luottamuksellista
tietoa. Korkeakoulu varaa kuitenkin itselleen oikeuden julkistaa yritysnimet ja projektien

nimet.

3.2 Projektitydn esittely loppuseminaarissa

Projektityon paatyttya kukin projektiryhma esittelee projektin ohjaaville opettajille, yritys-
ten edustajille seka muille projektiryhmille. Hyvaksyttavaan suoritukseen kuuluu osallis-
tuminen seminaareihin. Tarkemmat ohjeet seminaaritydskentelysta on esitetty liitteessa
4.

3.3 Projektin paattaminen ja dokumentointi

Projektin lopussa pidetaan paatdskokous. Sen tarkoituksena on paattaa projektin viimei-
sista toimenpiteistd, arvioida projektin tuotosta, toteutusta ja osapuolien toimintaa seka
tiivistdd yhteen seuraavissa projekteissa toteutettavat parannusehdotukset ja jatkotoi-

menpiteet.

3.4 Projektin opiskelijapalaute

Projektin loppuvaiheessa opiskelijat arvioivat omaa projektitydtaan ja antavat siita pa-
lautetta. Arviointi ja palaute tehdaan palautelomakkeelle (liite 7) ja palautetaan ajoitus-

taulukossa ilmoitettuun maaraaikaan mennessa.
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Projektitydn arviointi

Projektin arvioinnissa kiinnitetd&n huomiota seuraaviin asioihin:

projektisuunnitelma

tilannekatsaus (jos sellaisesta sovittu)

projektin tulokset ja loppuraportti (mahdollisesti my6s valiraportti)
projektityon esittely seké lasnéolot muiden esityksissa

yrityksen antama palaute projektityon suorituksesta ja tuloksista

ryhmé&n oma arvio tydskentelysta.

Liséksi arviointiin vaikuttaa itse projektitydskentely:

opiskelijan asenne projektitydskentelya kohtaan
ohjaajien informointi projektin kulusta
toiminnan kehittdminen kommenttien perusteella

aikataulussa pysyminen.

Arviointiin vaikuttaa myos projektin laajuus ja vaativuus. Ryhman jasenille voidaan antaa

toisistaan poikkeavat arvosanat.



Liite 1

Projektin aloituskokouksen muistilista

(sovellettavaksi tilanteen mukaan)

1

10

11

12

13
14

Kokouksen kaynnistys: muistion laatimisesta sopiminen, osanottajien esittaytyminen, rooli projek-
tissa ja yhteystietojen kokoaminen. Onko muita yrityksen tai yhteistydkumppaneiden henkiloita,
jotka osallistuvat projektiin?

Mik& on projektin tausta (yrityksen toiminta ja taustatiedot ja tekijat, jotka johtivat projektin kaynnis-
tamiseen)?

Mik& on projektin tavoite (tavoite sanalliseen muotoon ja varmistus siité, ettéd kaikki ymmartavat sen
samalla tavalla)?

Mit& rajauksia tavoitteeseen on syyta liittaa? Mita tavoitteessa pitdd selventda: mitéd kuuluu projek-
tiin, mita rajataan sen ulkopuolelle?

Milla aikavalilla projektin siséllon tyo on tehtavé ja onko siihen asetettava vélitavoitteita?
Millaisien paavaiheiden kautta projektissa tehtéva kehitystyo olisi parasta toteuttaa?

Millaisia paatehtavia (tavoitteen mukaiseen lopputulokseen padsemiseksi) projektissa on? Miten
tehtavat jaetaan projektiryhman jasenten kesken (alustava tyonjako tai tydnjaon periaatteet)?

Miten paavaiheet ja tehtavat ajoitetaan?

Millaisia resursseja (laitteita, tiloja, yms.) projektissa tarvitaan, ja milla periaatteella ne saa kayt-
t6on? Milla periaatteella resurssien kayton kustannukset korvataan?

Jos projektissa tulee opiskelijalle merkittavia ylimaaraisia kustannuksia, korvataanko niita ja milla
periaatteella yritys tai oppilaitos ne mahdollisesti korvaa?

Millaisia uhkia projektin toteutukselle saattaa ilmaantua (potentiaalisten ongelmien kartoitus)?

Miten informaatio saadaan kulkemaan projektissa? Kenelle tiedot toimitetaan ja millaisella vali-
neelld (séhkoposti, wiki, Tuubi-tydtila tms.)? Millaisilla periaatteilla ohjaus jarjestetdan? Onko syyta
sopia sdénnolliset toistuvat ajankohdat?

Milloin pidetaan kokouksia ja tilannekatsauksia (yrityksen edustaja lasna)?

Miten dokumentoidaan projektin toteutuksen aikainen informaatio sek& miten projektin lopputulos
dokumentoidaan ja toimitetaan yritykselle?

Projektipaallikkd huolehtii kaikkien tarvittavien henkildiden kutsumisesta aloituskokouk-

seen ja suunnittelee muistilistan pohjalta kokouksen asialistan otsikoineen. Aloitusko-

kouksesta laaditaan muistio, johon kirjattuja asioita hyddynnetaén projektisuunnitelmaa

laadittaessa.



Tuntikortti

Liite 2

Projektitydn tuntikortti

Projektin nimi

Pvm.

h

Tehtava-

nro

Tyon siséalto




Liite 3
1(2)

Tilannekatsausohje

Tilannekatsauksen tarkoitus

Tilannekatsauksen tavoitteena on antaa kuva projektin tilasta. Sen perusteella ohjausryhmaélle
syntyy kasitys projektiryhman projektinhallinnasta. Nimikkeiden, aikataulun ja méérien on taismat-
téava projektisuunnitelman kanssa. Tarvittaessa projektisuunnitelmaa korjataan ja sille haetaan

hyvéksynta projektin osapuolilta. Tilannekatsauksessa on seka kirjallinen etta suullinen osa.

Tilannekatsauksen kirjallinen osa

Kirjallinen osa on vapaamuotoinen. Jos yritykselle toimitetaan laajahko kirjallinen materiaali kes-

ken projektin, siitd on neuvoteltava vastuuopettajan kanssa.

Sisalto

Saavutetut/keskeneraiset tavoitteet/tehtavat

Tahéan kohtaan kootaan kaikki tdhdn mennessa tehtévéksi suunnitellut ja tehdyt tehtavat. Liséksi

tehtavittain esitetaan seuraavilla sivuilla tehtavassa saavutetut keskeiset tulokset.

Prosenttiosuus koko tavoitteesta

Arviointi ko. tehtavan valmiusasteesta. Esimerkiksi jos tehtédvana oli haastatella 12:ta tydnjohtajaa
ja raportointihetkeen mennessa on haastateltu 6:ta tydnjohtajaa, valmius on silloin 50 %. Tydtun-

teja taas on voitu kuluttaa 65 % suunnitelluista.

Kaytetyt tunnit / jaljella olevat / viela tarvittavat tunnit

Kéaytetyt tunnit: projektiseurannan mukaan kaytetyt tunnit

Jaljella olevat tunnit: suunnitellut tunnit - kéytetyt tunnit,

Viela tarvittavat tunnit: arvio tarvittavista tunneista, ei siis ole valttamatta sama luku kuin edelli-

sessa kohdassa.

Poikkeamat ja niiden syyt
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Jos ylla olevissa kohdissa merkittavia sisallon, aikataulun tai tuntien poikkeamia, esitetdén arvio

niiden syista.

Toimenpide-ehdotukset

Ehdotukset edellisen kohdan poikkeamien hoitamisesta kuntoon: siséltd/aikataulu/tunnit.

Seuraavan vaiheen tavoitteet ja tehtavat seka ajoitus ja viikoittaiset tygtunnit

Potentiaaliset ongelmat ja riskit

Kartoitetaan ja esitetédén sellaiset projektin toiminnan uhat, joita projektissa on ja joihin voidaan

miettid etukateen ratkaisuvaihtoehtoja, jos ne toteutuvat.

Projektin pdivitetty aikataulu

Raportin liitteena kulkee aina esimerkiksi MS Project- tai muulla projektinhallintaohjelmalla tehty
aikataulu paivitettynd. Ennen aikataulumuutosta alkuperainen, projektisuunnitelmassa hyvaksytty

aikataulu sailytetaan "Alkuperdinen"-tunnuksella.

Mahdolliset aikataulupoikkeamat sen sijaan esitetdan toteutumaviivan avulla (nykyhetki pystyja-
nan vaakasiirtymina siten, etté jana siirtyy oikealle silloin, kun ollaan edella, ja vasemmalle, kun
ollaan jéljessd aikataulusta. Na&in aikataulupoikkeamat nékyvat suoraan pystyjanan poik-
keamina).

Suullinen osuus

Suullinen tilannekatsaus on luonteeltaan projektin esittely, joka tulee valmistella. Tavoitteena on,
ettd luodaan yleiskuva koko projektista: esitellaédn sen aihe, tavoitteet, aineisto ja menetelmat.
Niiden yhteydessa tai erikseen esitellaén tyon vaiheet ja loppuraportin tilanne. Niin luodaan jat-
kuvuutta eri raportointi- ja ohjauskertojen vélille. Menettelyyn on (niin opiskelussa kuin tydelamas-
sakin) kaytannollisia syita: kaikki kuulijat eivat tunne projektia yhta hyvin, ja monet asiat voivat
myds muuttua tydn edetessa.

Suullisesti esitelladn myos ja saatuja tuloksia, kerrotaan poikkeamista ja niiden syista, verrataan
ty6té aikatauluun ja esitetd&n seuraavan vaiheen tehtéavat ja tuntiarviot. Suullisesti voi myos

pohtia mm. eri ratkaisuvaihtoehtojen paremmuutta.
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Seminaariohje

Seminaareihin osallistuminen on pakollista projektiryhmén jasenille. Ne ovat avoimia tilaisuuksia
myos kaikille asiasta kiinnostuneille opiskelijoille ja opettajille seka yritysten edustajille. Projekii-
ryhman tulee huolehtia yrityksen edustajan kutsumisesta paikalle.

Aikaa kullekin ryhmalle on varattu 20 min vaihtoineen. Poikkeustapauksissa voidaan pidemmasta

esitysajasta sopia etukateen vastuuopettajan kanssa.

Vaiheet

1. esitelman. 15 min

e projektin aihe tausta ja tavoitteet

o tydssa kaytetyt menetelmat, sisalto paapiirteissaan

e yhteenveto ja johtopaatokset

opponoivan rynman kommentit (jos sovittu opponointikaytannosta)
yrityksen ohjaajan kommentti (mahdollisuuksien mukaan)

muiden ohjaajien kommentit

o > DN

yleinen keskustelu

Esitelméan pitdjien kannattaa kiinnittdd huomiota seuraaviin seikkoihin:

- esiintymisen perusasiat: katsekontakti yleiséon, hyva ryhti, selked puhe, innostuneisuus

- aloitus: esittaytyminen, johdattaminen aiheeseen ja esityksen sisaltéén

- havainto- ja oheismateriaalia mukaan: esitysdiat, naytteet yms.

- esitysmateriaalin taso: tekstia vain tarpeen mukaan, riittdvan iso kirjasinkoko, mahdollisimman
paljon visuaalista aineistoa

- siséallén johdonmukaisuus

- aikarajoissa pysyminen

- kokoava lopetus.

Puheenjohtajan tehtavat

Puheenjohtaja

- avaa tilaisuuden

- esittelee aiheen, tekijan, yrityksen ohjaajan, opponentit, vastuuopettajan
- huolehtii aikataulussa pysymisesta

- jakaa puheenvuorot

- paattaa tilaisuuden.
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Muistiomalli
Projekti(ryhma)n nimi Muistio
Laatijan nimi X.X.201X

Kokouksen nimi (esim. Projektikokous*)

Aika X.X.201X klo X—XX. XX
Paikka XXXXXXXXXX
Lasna Osallistujien nimet allekkain

1 Ensimmainen kasitelty asia (esim. Projektin eteneminen**)

Tahan tulee kuvaus kasitellyista, todetuista ja tiedotetuista asioista
kokonaisin lausein.

2 Toinen kasitelty asia (esim. Jatkotoimenpiteet)

Sovitut asiat kirjataan huolellisesti, niin etta jokainen ymmartéaa, kuka
tekee, mita tekee ja mihin mennessa. Tarvittaessa tehtavat voidaan
koota erilliseen liitteeksi tulevaan tehtavalistaan, jonka avulla on
helppo seurata tehtévien toteutumista.

5 Seuraava kokoontuminen
Kerrotaan, missé ja milloin seuraava kokous pidetaan.

Kirjurin nimenselvennds

Liitteet Liitteiden nimet allekkain

* Tarvittaessa tasmennetdan, minka ryhman, osaprojektin tms. kokouksesta on kyse.

** Valiotsikointi riippuu kunkin kokouksen asialistasta.
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Tehtava

Vastuuhenkil®

Sovittu

Maarapaiva

Tila

Huom.

Projektisuunnitelman
viimeistely

N. N.

1.10.

7.10.

Valmis

Kommentoitavaksi
K. K:lle vk:lla 41
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Opiskelijan nimi:

Projekti:

1‘2|3|4‘5|6

1. Sisaltdtuloksen onnistuminen vahan

paljon/erinom.

Perustelu, miten poikkesi ja miksi

osatavoitteittain

Siséllén onnistuminen kokonaisuutena

Tausta- ja lahtttietojen selvitys

Aiheen teorian selvitys/opiskelu

Projektin tulosten testaus ja viimeistely

2. Projektinhallinnan onnistuminen

Projektin hankintavaihe

Kéaynnistysvaihe ja tiedonkeruu

Ratkaisuluonnoksen laatimisvaihe

Tuloksen ja raportin viimeistelyvaihe

Paatosvaihe

3. Projektiopintojen mielekkyys

Hyo6ty ammattitaidon kannalta

Hyoty yrityskontaktien kannalta

Rasittavuus

4. Motivaatiosi

Ennen projektity6ta

Projektityon suorituksen alkuvaiheessa

Projektin paatyttya

5. Mité opit

Erittele oppimasi asiat ja perustele

Alasi ammattiteoriaa

Alasi ammattikaytantoja

Projektin suunnittelua

Tiimityota

Raportointia (kirjallinen/suullinen)

6. Organisaatioiden toiminta

Yrityksen ohjaaja ja yritys

Ohjaavien opettajien ryhma

Projektisi opiskelijaryhmé

Suunn.
Tot.
Ero h

7. Projektin ajankayttd

Ero %

Syyt ja perustelut poikkeamaan. Mita olisi pitanyt

suunnitteluvaiheessa tehda?

Projektin hankintavaihe

Kéaynnistysvaihe ja tiedonkeruu

Ratkaisuluonnoksen laatimisvaihe

Tuloksen ja raportin viimeistelyvaihe

Paatdsvaihe

Yhteensa

8. Kehitysehdotukset ja muut kommentit




