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1. YLEISTÄ
Näissä ohjeissa kuvataan hyvät käytännöt, joita kuntayhtymän projektien tai hankkeiden toteutuksessa noudatetaan. Ohjeita noudattamalla turvataan oikeat menettelyt päätöksenteon ja projektissa syntyvien velvollisuuksien ja vastuiden suhteen. Ohjeiden noudattamisella tähdätään myös siihen, että projektit onnistuvat.

Onnistuneen projektin määritelmä

Projekti on onnistunut, kun se saavuttaa toivotut tulokset asetettujen aikarajojen, budjetin ja tavoitteiden suhteen. Lisäarvoa projektille tuovat projektin aikana tapahtuva oppiminen, uudet innovaatiot ja eri projektiosapuolten tyytyväisyys. Pitkän tähtäimen onnistumista mittaa erityisesti se, kuinka projektin tulokset voidaan hyödyntää organisaation toiminnassa projektin päättymisen jälkeen. Onnistunut projekti tuo lisäarvoa organisaation varsinaiseen toimintaan.

Kuntayhtymän projektiohjeissa korostuu hyvän projektisuunnitelman laatiminen. Projektisuunnitelmassa kuvataan kaikki  projektin onnistumisen kannalta tärkeät seikat. Hyväksytyn projektisuunnitelman toteuttaminen ja  seuranta ovat projektin onnistumisen välttämätön edellytys.

2. IDEOINTI
Asiantuntija työryhmissä, kokouksissa ja palavereissa syntyy uusia ideoita, kehittämistarpeita tai tunnistetaan ongelmia, joihin halutaan etsiä ratkaisuja. Näin muodostuu ajatus mahdolliseksi projekti-ideaksi. Usein on, että suoralta kädeltä ei voida päätellä onko projekti-idea toteuttamiskelpoinen. Projekti-idea edellyttää siis arviointia ja esiselvittelyä.

Esiselvitysten ja esiarviointien avulla varmistetaan, että projekti-ideaa kannattaa lähteä toteuttamaan eteenpäin. Esivaiheessa tulee arvioida, että projekti-idea perustuu todelliseen tarpeeseen, liittyy kuntayhtymän seutustrategiaan, muuhun hyväksyttyyn strategiseen painopisteeseen tai kuntayhtymän toimintasuunnitelmaan ja tavoitteisiin.

Projektin esiselvitysvaiheen tarkoituksena on siis kerätä tietoa, jota tarvitaan päätettäessä kannattaako projekti-idean pohjalta lähteä projektia valmistelemaan ja varsinaisesti suunnittelemaan. Kerättävä tieto on sellaista, jota tarvitaan päätöksenteon ja varsinaisen suunnittelun pohjaksi, mutta mitä ei ole valmiiksi käytettävissä.

Esiselvitykseen riittää usein asiantuntijatiimien omat analyysit ja niistä tehdyt johtopäätökset. Syntyneen esiselvityksen pohjalta tiedetään mm.

· projektin kytkentä kuntayhtymän strategiaan ja tarpeisiin 

· arvio päätuloksista

· alustava käsitys resurssitarpeista, tehtävistä, karkea aikataulu ja riskit 

· sidosryhmät ja liittymät

Esiselvityksen pohjalta asiantuntijatyöryhmissä voidaan tehdä päätös projektisuunnitelman laatimisen aloittamisesta.

Jos esiselvitysten perusteella on ilmeistä, että käynnistyessään projekti on huomattavan suuri esim. ajallisesti yli 12 kuukautta ja jo projektisuunnitelman laatiminen saattaa edellyttää tavanomaisesta asiantuntijatyöskentelystä laajempaa paneutumista tulee esiselvitys toimittaa seutujohtajalle tai seutusihteerille, jotka valmistelevat asian kuntajohtajakokoukselle ja seutuhallitukselle arviointi/lähetekäsittelyyn. 

3. PROJEKTISUUNNITTELMA JA PÄÄTÖS KÄYNNISTÄMISESTÄ
Projektisuunnitelma on projektin tärkein dokumentti, perusasiakirja. Projektisuunnitelma syntyy siis esiselvitysten perusteella ja asiantuntija työryhmän jatkotyöskentelyn tuloksena. Jos projekti on ilmeisen laaja, on esiselvityksen käsittelyn yhteydessä tehty myös päätös resursseista, joita on osoitettu vaativan projektisuunnitelman laatimiseen.

Alla olevassa projektisuunnitelman sisällysluettelossa on esitetty kohdat, joihin projektisuunnitelmassa vähintään tulee vastata.

1. Projektin ytimekäs nimi

2. Projektin tavoitteiden täsmennys ja tehtävän määrittely

(mihin projektilla pyritään, minkälaisia tuloksia odotetaan, yhteys strategiaan)

3. Projektin vaiheistus ja työmenetelmät

(tehtävät, päävaiheet ja osavaiheet) 

4. Aikataulu ja seuranta 

(väliraportointi)

5. Projektin organisaatio

(vastuuhenkilöt, ohjausryhmä, projektityöryhmä, päätöksentekotahot, kumppanit)

6. Kustannusarvio ja rahoitussuunnitelma

(TA kustannuslajeittain ja rahoitus)

7. Viestintäsuunnitelma

8. Arviointimenetelmä, riskit

9. Projektin työskentelyn dokumentointi

10. Projektin päättäminen
Hyvin laadittu projektisuunnitelma antaa kaikille projektin osapuolille yhtenäisen tiedon ja käsityksen seuraavista asioista: 

· mitä projektilla tavoitellaan 

· mitä projektiin kuuluu ja mitä ei 

· projektin sisältö ja keskeiset tehtävät 

· ketkä projektiin osallistuvat ja mikä on kunkin valta ja vastuu 

· mikä on projektin aikataulu ja mistä käytännön toimenpiteistä se koostuu 

· paljonko projektiin on budjetoitu rahaa ja kuinka kustannuksia seurataan 

· mitä riskejä projektilla on ja kuinka niihin varaudutaan 

· miten projektia ohjataan 

· miten tieto kulkee projektin sisällä ja projektin ja ulkomaailman välillä 

· kuinka projekti lopetetaan 

· miten todetaan oliko projekti onnistunut ja saavutettiinko tavoitteet

Projektisuunnitelman pitää olla mahdollisimman realistinen ja selkeä. Sitä tarkastellaan jatkuvasti projektin edetessä. Projektisuunnitelma on avainasemassa lopetusvaiheessa, kun tarkastellaan, saavutettiinko asetetut tavoitteet.

Projektisuunnitelma valmistellaan aina asiantuntijatyöryhmässä ja kuntajohtajakokouksessa. Kaikki projektisuunnitelmat käsitellään seutuhallituksessa, joko tiedoksi tai projektin käynnistyspäätösasioina. Pienemmät projektit käynnistyvät seutujohtajan päätöksellä.

Projektisuunnitelman käsittelyn päätteeksi syntyy projektin käynnistyspäätös tai päätös, että projektia ei käynnistetä. Vasta myönteisen käynnistyspäätöksen jälkeen projektia voidaan ryhtyä sitoumuksia synnyttäen toteuttamaan.

Laajoissa projekteissa jo projektisuunnitelman luonnos valmistellaan arviointi/lähetekäsittelyyn kuntajohtajakokoukseen ja seutuhallitukseen.

4. TOTEUTUS
Projektin Kick off
Projektin aloituskokouksen tarkoitus on varmistaa projektin omistajan (kuntayhtymä) sekä muiden mahdollisten sidosryhmien yhteinen näkemys projektin keskeisistä asioista. 

Aloituskokouksen (ohjausryhmät ja projektityöryhmät) asialistalla käsitellään vähintään seuraavat asiat:

· projektisuunnitelma 

· projektisuunnitelman mukainen toimielimen työsuunnitelma (vastuut ja tehtävät, työnositus ja tehtävien toteutusjärjestys)

· projektin tulostavoitteet, budjetti ja aikataulu

· kokouskäytännöt ja kokousaikataulu (ohjausryhmän kokoukset, projektityöryhmän kokoukset) 

· raportointi ja tiedottaminen 

Projektin aloituskokouksen kutsuu koolle projektipäällikkö tai projektisuunnitelman mukainen vastuuhenkilö.

Projektikokouksille sovitaan mahdollisuuksien mukaan yhdellä kertaa aikataulu koko projektin ajalle. Kokoukset valmistellaan ja suunnitellaan hyvin, että työskentely on tavoitteellista ja tehokasta. Projektikokousten menettelyyn sovelletaan kuntayhtymän hallintosäännön määräyksiä. liite 1, tehokkaat kokoukset

Projektin aikainen työskentely
Projektin edetessä on keskeistä, että noudatetaan projektisuunnitelmaa ja sitä tukevaa tarkempaa työohjelmaa. Projektisuunnitelmassa on määritelty seurantajärjestelmä (PS kohta 4. Aikataulu ja seuranta), jolla varmistetaan, että projektin tavoitteiden ja talousarvion toteutumisen valvonta on riittävää ja asioista raportoidaan kaikille toimijoille. 

Talouden seurantamenetelmä (SAP-järjestelmässä) sovitaan aina seutusihteerin ja rahoittajien kanssa. Näin turvataan, että projektin taloudenseuranta on riittävää ja mahdollistaa raportoinnin myös rahoittajien edellyttämällä tavalla.

Jos projektisuunnitelmasta joudutaan poikkeamaan on perustelut muutokselle ja muutoksen vaikutukset tavoitteisiin ja talousarvioon kirjattava ohjausryhmän pöytäkirjaan. Jos koko projektin luonne tavoitteiden ja toteutuksen osalta on muuttumassa oleellisesti työskentelyn aikana esiin tulleiden seikkojen johdosta, on asia saatettava projektin käynnistyspäätöksen tehneet toimijan käsittelyyn viivytyksettä.

Rahoituksen osalta laaditaan tarvittavat raportit ja maksatushakemukset rahoittajien kanssa sovittujen aikataulujen mukaisesti. Nämä kirjataan ohjausryhmän pöytäkirjaan ja huomioidaan kokousaikatauluissa.

Projektin hankintoihin, jotka ylittävät 15 000 euroa sovelletaan hankintamenettelyä ja asiat valmistellaan seutuhallitukselle päätettäväksi. Alle 15 000 euron hankinnoissa noudatetaan hyvää hallintotapaa ja hankinnat valmistellaan seutujohtajan päätettäviksi. 

Projektin aikana syntyvät sopimukset valmistellaan joko seutujohtajan tai seutuhallituksen hyväksyttäviksi.

Projektin asiakirjoista vastaa projektin vastuuhenkilö. Projektikansioon kuuluvat asiakirjat tulostetaan paperille ja säilytetään huolella projektikansiossa projektin työskentelyn ajan.

Talteen laitetaan keskeiset dokumentit koko projektin ajalta. Projektin päätyttyä asiakirjat siirretään seutusihteerille, joka liittää ne kuntayhtymän arkistoon. Liitteessä 2 on luettelo asiakirjoista, jotka vähintään projektista on säilytettävä. 

Projektin valmistuminen
Onnistunut projekti päättyy asetetun aikataulun mukaisesti. Ennen projektin päättämistä laaditaan loppuraportti. Loppuraporttiin kootaan projektin toimintakertomus ja aikaan saadut tulokset. Loppuraporttiin kirjataan projektisuunnitelman toteutuminen. Myös kielteiset tulokset tulee kirjata loppuraporttiin. Ohjausryhmä hyväksyy loppuraportin kuntajohtajakokokusen ja seutuhallituksen käsittelyyn.

Alla olevassa loppuraportin sisällysluettelossa on esitetty kohdat, joihin loppuraportissa vähintään tulee vastata.

1. Yhteenveto, tiivistelmä

(1 sivu, toimii lehdistötiedotteena)

2. Projektin aikataulu, tavoitteet ja tavoitellut tulokset

3. Projektin organisaatio toteutuksen aikana

(vastuuhenkilöt, ohjausryhmä, projektityöryhmä, päätöksentekotahot, kumppanit)

4. Projektin keskeiset toimenpiteet

5. Projektin tulokset ja vaikuttavuus

6. Ohjausryhmän arvio projektin toteutuksesta, tuloksista 

7. Keskeiset ongelmat projektin toteutuksessa

8. Projektin tulosten hyödyntäminen jatkossa
9. Projektin työskentelyn aikainen dokumentointi
Ulkopuolisten rahoittamissa projekteissa voi olla erillisiä määräyksiä loppuraportin rakenteesta. Loppuraportti tulee toimittaa rahoittajalle rahoituspäätöksen mukaisesti ja määräajassa. Loppuraportti viedään tiedoksi toimintayksikön johtoryhmään ja projektin aloittamisesta päättäneelle viranomaisille ja yhteistyötyökumppaneille.

Loppuraportin laatimisen yhteydessä tulee arvioida mahdollinen jatkoseurannan tarve sekä esitykset jatkotoimenpiteiksi. Projektin asettajan velvollisuutena on viedä eteenpäin mahdolliset jatkoesitykset.

5. PROJEKTIN PÄÄTTÄMINEN
Projekti päätetään, kun tulos on valmis, tarvittavat raportit on laadittu ja toimitettu sekä projektidokumentaatio arkistoitu. 

Esityksen projektin päättämisestä tekee ohjausryhmä projektin asettajalle. Tässä yhteydessä luovutetaan projektista laadittu loppuraportti. Päätöksen projektin päättämisestä tekee projektin asettaja.

Projektin lopetuspäätöksen yhteydessä valmistellaan ehdotukset jatkotoimenpiteistä, tulosten hyödynnettävyydestä ja päätetään kenen vastuulle jäävät projektin viimeistelytoimet.

Viimeistelytoimia ovat mm. lopputilitykset, materiaalin siirto arkistoitavaksi, laitteiden ja koneiden luovutukset jne.

Liite 1 Tehokkaat kokoukset
Projektissa pidetään kokouksia projektisuunnitelmassa määritellyn kokouskäytännön mukaisesti. Lisäksi suunnittelu-, ideointi-, ym. kokouksia pidetään tarpeen mukaan.

Suunnitellut, säännölliset kokoukset kannattaa sopia mahdollisimman aikaisin pitkälle tulevaisuuteen, jotta varmistetaan kaikkien saatavuus.

Projektityöryhmän ja ohjausryhmän kokouksia pidetään säännöllisesti. Ne ovat projektin keskinäisen tiedonkulun tärkein väline.

Jotta kokoukset sujuvat tehokkaasti, tulee huolehtia seuraavista seikoista:

Kokous pitää valmistella huolella: 

· Kokouksella tulee olla selkeä tavoite, joka kuvataan esityslistalla 

· Kokousjärjestelyt tulee hoitaa kuntoon ja varmistaa etukäteen (jos kyseessä on esim. puhelinkokous, pitää varmistaa tekniikan toimivuus) 

· Osallistujille toimitetaan ennakkoaineisto hyvissä ajoin tutustumista varten 

Kokousta johdetaan jämäkästi: 

· Projektipäällikkö toimii yleensä puheenjohtajana projektityöryhmän kokouksissa. Ohjausryhmässä tehtävän hoitaa ohjausryhmän puheenjohtaja. 

· Sihteeriksi valitaan joku toinen osallistujista, jotta projektipäällikkö voi keskittyä kokouksen johtamiseen. 

· Sovituista pelisäännöistä pidetään kiinni 

· Kokous aloitetaan sovittuna aikana, olivat kaikki sitten paikalla tai eivät 

· Kokous lopetetaan sovittuna ajankohtana

· Puheenjohtaja huolehtii siitä, että tarvittavat päätökset saadaan tehtyä 

· Sovitaan ja kirjataan myös kokousmuistioon 

· mitä jatkotoimenpiteitä kokouksesta seuraa 

· kuka niistä vastaa 

· kuinka jatkotoimenpiteitä seurataan (esim. seuraavassa kokouksessa)

Jatkotoimenpiteet 

Muistio talletetaan projektikansioon ja toimitetaan tarvittaessa nopeasti asianosaisille tarkistettavaksi ja tiedoksi. Hyvä menettely on, että puheenjohtajan tarkistettua kokousmuistion se jaetaan kaikille osapuolille. Lopullisesti muistio hyväksytään seuraavassa kokouksessa. Lopetuskokouksen muistion hyväksymisestä päätetään käytäntö ko. kokouksessa. Yleensä hyvä käytäntö on, että viimeisen kokouksen muistion tarkistavat ja allekirjoittavat puheenjohtaja ja kokouksessa valittu jäsen. Muistion varmentaa myös kokouksen sihteeri.

Liite 2 Projektissa arkistoitavat asiakirjat
Projektikansio  sisältää kaiken projektin tärkeän kirjallisen (tai sähköisen) materiaalin. Projektikansio sisältää seuraavat asiakirjat:

	Projektitoiminta
	Säilytysaika

	Asettamiskirje/päätös
	sp(=säilytetään pysyvästi)

	Muut päätökset
	oma tarve

	Projektisuunnitelma (sekä alkuperäinen että päivitetyt versiot)
	10 v

	Hakuasiakirjat (ulkopuolinen rahoitus)
	10 v

	Rahoittajan päätökset
	10 v

	Kilpailutusasiakirjat
	voa+10 v

	Kokouspöytäkirjat
- projektityöryhmä
- ohjausryhmä
- muut kokoukset
	10 v

	Sopimukset
	voa+10 v

	Kirjeet(sis. keskeiset sähköpostit)
	10 v

	Tiedotteet
	10 v

	Raportit(väli- ja loppuraportit)
	sp

	Seuranta-asiakirjat
	10 v

	Sisäisen ja ulkoisen tarkastuksen antamat tarkastuslausunnot
	10 v

	Muistiinpanot
- esim. "projektin päiväkirja"
	10 v

	Kustannukset
	10 v

	Jäljennökset maksatushakemuksista liitteineen
	10 v

	Maksatuspäätökset
	10 v


