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Raha-automaatti avustuksilla toteutettavia kokeilu- ja kehit-
témisprojekteja on vuosittain kéynnissa yli tuhat. Kokeilu- ja
kehittdmi stoi mintaan kohdistuu entisté suurempia tehokkuus- ja
tuloksellisuusodotuksia. Projektiavustusten myontémiskriteereihin
jakéytdn seurantaan kiinnitetéan lisdantyvad huomiota. RAY:n
hakemuskasittelyssa ja avustusval mistel ussa keskeisimpia arvi-
oinnin kohteitaovat projektille asetetut tavoitteet janiiden selkeys,
projektisuunnitelmien sosiaali- ja terveyspoliittinen merkitys ja
innovatiivisuus seké se, miten projektissa saataviatuloksiaaiotaan
hy6dyntéa.

Projektiavustuksen hakemista varten on tarkempia ohjeita
RAY-avustusten hakuoppaassa. Tahan projektinhallinnan oppaa-
seen on koottu ohjeita, joita voi hyédyntéd seka projekteja alun-
perin suunniteltaessa ettd suunnitel mien tdsmentémiseen ja vii-
meistelyyn. Projektin suunnitteluun kannattaa panostaa riittvén
ajoissa, koskaavustushakemuksenjasiihen liitettyjen tietojen poh-
jatavalmistellaan pdétts siita otetaanko projekti RAY:n avustuk-
senpiiriinvai ei. Niissatapauksissa, joissaRAY tekee myonteisen
avustusesityksen, sitdkoskevan ennakkotiedon javaltioneuvoston
lopullisen avustuspdétoksen véliin jé8va puol entoista kuukauden
jakso kannattaa kayttad&atehokkaasti toteuttami ssuunnitelman hio-
mi seen, jotta projektin varsinai nen kéynnistyminen voisi tapahtua
ripedsti. Parhaimmillaan hyvatoteutussuunnitel mavarmistaapro-
jektin onnistumisen jahuonoimmillaan puutteel linen suunnitelma
estdé saamasta mitaan kunnollista aikaan.

Téama opas syntyi alun perin RAY:n avustusosaston ja A spec-
tum Finland OY:n yhteistytna vuonna 1999 jarjestdman projek-
tinhallinnan pilottikoul utuksen tuloksena. Aspectumin puolesta
oppaan tekstinkirjoitti LeenaK anerva. Tekstidon avustusosastolla
muokattu ja sovitettu yhteen voimassa olevien avustusehtojen ja
vallitsevien avustuskaytantdjen kanssa. Opas etenee tavoitteiden
konkreti soi nni staai kataul utuksen, resurssoinnin jalaadunvarmis-
tuksen kautta tulosten hyédyntémiseen. Asioiden jérjestykseen
paneminen e ainaoleyksiselitteisté eikaval ttamétta suju samojen
kaavojen mukaan. Ohjetta systemaattisesti seuraamalla joutuu
kuitenkin kd&yma&an [8pi projektin keskeiset prosessit, vastuunjaon
ja seurannan. Projektin edetessa toteutussuunnitelma jalostuu ja
- jos se dokumentoidaan kunnolla - konkretisoituu ‘késikirjaks’,
jotavoi hyddyntda my6s tul evissa projekteissa.
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1 KONKRETISOI TAVOITTEET

M Sen jalkeen kun projektin tavoite ja pdamaéra on
— ainakin alustavasti —madritetty, projektin toteu-
tussuunnitelman laatimisen ensimméainen vaihe on
tavoittei den tdsmentaminen jakonkretisointi. Tavoit-
teen tai ratkaistavan ongelman valinnassa voidaan
yleensa kédyttéd hyvaks sekd kokemukseen pohjau-
tuvaa asiantuntemusta ai heal ueesta etta aihetta k&
sittelevia selvityksia ja tutkimuksia. Ellei itse ole
taustasel vityksia tehnyt, on aiheesta tehtyihin tutki-
muksiin ja raportteihin perehtyminen hyodyllista

jausein valttamatontakin, jotta tavoitteet saadaan
riittavan konkreettisiks jatasmallisiksi.

Tavoittel den tdsmentdminen eteneetausta-aineis-
ton |8pikaynnilla (aihettakasittelevét aiemmat tutki-
mukset, selvitykset, raportit, muiden kokemukset
jne), analysoimalla sen asiakaskunnan tai vaesto-
ryhman tarpeita ja ongelmia, joka loppujen lopuksi
tulee projektin tul oksista hy 6tymaén seka kuvaamal -
la tavoitteita mitattavina tuloksina tai muutoksena
suhteessa nykyiseen tilanteeseen.

Keskeista on loytaa vastaus seuraaviin kysymyksiin:

¢ ketka ovat projektin lopullisia hyodynsaajia eli asiakkaita?

¢ mitka ovat asiakkaiden keskeiset ongelmat, tarpeet ja odotukset?

¢ mika on lahtékohta ennen projektia ja mihin tilanteeseen pyritaan?

¢ mika on se hyoty, joka projektin paattyessa voidaan todeta saadun aikaan?

* mika on se uusi asia, joka projektilla saadaan aikaan?

I Projektin tavoitteenasettel un | htékohta on asiak-
kaiden tarpeet.

Sosiaali- jaterveysalan projekteillavoi useinolla
useitaasiakasryhmié& sosiaali- jaterveystyon kohde-
ryhmét (varsinai set asiakkaat tai potilaat sekanéiden
perheet, omaiset, ystavét), sosiaali- jaterveyspave-
lujatoteuttavat henkil 6t (erilaisissahoito-, koul utus-,
ohjaus-, neuvonta- yms. tehtévissatoimivat), sosiaali-
jaterveyspalvelujen rahoittajat (valtio, kunnat; néi-
den edustgjat) seka kulloisenkin projektin muut tér-
keimmaét sidos- tai yhteistyoryhmét.

Proj ekti suunnitel man tdsmentémi sen kannaltaon
térkeda tunnistaa kaikki asiakasryhmét. Vahintéan
yhté tarked& on muotoilla projektin tavoite asiakas-
l&htiseks eli tunnistaa kunkin yksittéisen asiakas-
ryhmén odotukset, tarpeet ja keskeiset ongelmat ja
valita néiden perusteella projektin paédmaaran kan-
nalta ol ennai set tavoitteet.

OHJE:

1.1. Lahtokohtana asiakkaiden tarpeet

Tavoitteiden tdsmennys tapahtuu osittain Kirjoi-
tuspOytatyona, muttausein on tarpeel listakootajouk-
ko eri tahoja edustavia henkil 6ité suunnittel updydan
déreen tyostémaan tavoitteita yhdessi. Suunnittelu-
ryhmévoi ollasamakuin projektin johtoryhméa, mutta
suunnitteluryhmallatulee ensi sijassa ollariittavasti
aikaa ja kiinnostusta projektia kohtaan, €li mukana
saisi ollaniin projektin asiakaskuntaa kuin toteutuk-
sestavastaaviahenkil 6ita. Suunnitteluryhmaaei kéy-
tannon syistdkannatakootaliian suureksi, tavallisesti
maksimi on kuusi henkil 6a.

Kun projektin |dhtokohdaksi valitaan asiakkaiden
tarpeisiin vastaaminen, valtytéan yhdelta sudenkuo-
palta: tavoitteeks e mééritellatoimintaaeli sitg, mita
projektissa tehdédn, vaan toiminnan tul okset!

Kokoa suunnitteluryhma, ja laadi sen kanssa taulukko eri asiakasryhmista, niiden keskeisista
ongelmista seka tarpeista ja odotuksista.
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KONKRETISOI TAVOITTEET

1.2. Tavoitteet arvioinnin valineind

I Projektin tavoitteet méarittévat sen, mitaprojektin
pééttyessa arvioidaan. Jos tavoitteenasettelu on yli-
malkainen, on myds projektin arviointi vaikeaa tai
mahdotonta. Tavoitteiden konkretisointi siten, etta
niiden saavuttaminen on mitattavissa, ontasmallisen

Kehittamis- ja tulostavoitteet

Kehittamistavoitteet €li projektin pdamaérat liittyvat
asiakkaiden tarpeentyydytykseen. Tulostavoitteet
liittyvét kehittédmistoiminnan valittémiin tuloksiin:
toimintamalleihin, oppaisiin, valmennukseenjne. Ta-
voitteiden asettel ussa on syyta suunnata katse myos
tulevaan. Y hdeksi projektintavoitteeks tuleekin aset-

Kehittamistavoitteet

suunnittelun ensimmaéinen haaste. Konkreettinen
tavoite e vastaa kysymykseen “mité projektissa on
tehty” tai “miten pddmaéréan paastéan” vaan kysy-
mykseen MIKA on paémaéréjamiten siihen passe-
mistavoi mitata

taa saatujen tulosten hyddyntaminen janiistatiedot-
taminen. Konkreettiset tavoitteet (t&ssa esimerkkina
toimintamallin kehittdminen) vastaavat kysymyk-
sin:

e mihin tarkoitukseen toimintamalli tihtaa, mité tarpeita silla tyydytetédan
® mits ongelmia uusi toimintamalli ratkaisee (asiakkaan kannalta)

e millé tavalla tilanne/asia muuttuu tai parantuu toimintamallin ansiosta
e kuinka suuri muutos on eli miten muutosta voi mitata

(esim. kdyttaytymisen tai osaamisen muutoksina)

Tulostavoitteet

® mitd syntyy kehittdmistoiminnan tuloksena

e mihin mennessé toimintamalli on luotu

® mitkd ovat toimintamallin toimivuuden kriteerit

e miten tuloksia hyddynnetéén ja levitetdén

OHJE:

Tasmenna suunnitteluryhmasi kanssa alustavia tavoitteita asiakasryhmien kannalta tarkeilla

tavoitteilla.

Valitse enintaan kolme tai nelja keskeista tavoitetta.
Vilta toiminnan sindnsa asettamista tavoitteeksi!
Varmista, etta tavoite on asetettu niin, ettd sen saavuttamista voi mitata!
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2 ASETA VALI- JA OSATAVOITTEET

Projektin padtavoitteet jactaan projektin gjoituksen
suhteen helposti seurattaviin jaarvioitaviin vélitavoit-

W valitavoitteet helpottavat projektin seurantaa ja
arviointia, mutta ne helpottavat myds projektin var-
sinaista toteuttamista. Valitavoitteita asetettaessa
esitetdan kysymys: kun lopullinen tavoite on tama,
millainen tavoite voidaan asettaa projektin ensim-

I Kun paétavoite/padtavoitteet on hajotettu valita-
voitteiksi, vélitavoitteet puretaan tehtavékokonai-
suuksiksi analysoimalla, millaista toimintaa eri ta-
voitteisiin pdaseminen edellyttéd. Kunkin vélita-
voitteen osalta laaditaan mahdollisimman kattava
tehtavaistausniistatehtavistajatoimenpitei sta, jotka
tavoitteen saavuttaminen edel lyttéa.

OHJE:
Laadi projektia kuvaava aikajana. Aseta valitavoitteet sita jaksottaviksi “pisteiksi”
Listaa kunkin valitavoitteen edellyttamat toimenpiteet.

teisiin. Lisaksi tunnistetaan projektin eri osaprojektit
ja-prosessit janéille méaritetddn osatavoitteet.

2.1. Tavoitteista valitavoitteisiin

maéiselle vuodelle/puolelle vuodelle/jne. Projektille
madritetty aikataulu rajaa tavoitteisiin padsemista,
joten tavoitteenasettelun tulee ollarealistinen ennalta
asetettuihin aikargjoitteisiin ndhden.

2.2. Aikataulutus

Tehtavalistaukset sijoitetaan gjallisesti toisiaan
seuraaviks tai rinnakkaisiksi jatkumoiksi projektia
kuvaavalleakajanalle, jotavélitavoitteet jaksottavat.
Na&in k&ynnistyy koko projektia koskevan prosessi-
kuvauksen laatiminen. Tehtavali staustatéydennetéén
vielatassd vaiheessa: prosessimainen kuvaus paljas-
taausein aukkojaalustavassallistauksessa.

Kuvaa nama toimenpiteet aikajanalla toisiaan seuraavien tehtavien kokonaisuuksina.
Huomaa, etta eri tehtavakokonaisuudet voivat olla my6s samanaikaisia.

2.3. Projektin osittaminen ja osatavoitteiden maarittiminen

M Projekti voidaan osittaa;

1) ajallisest,
2) erilaisiin osaprojekteihin tai
3) erilaisiin prosesseihin.

Osittaminen edellyttaa tapauskohtaista harkintaa ja
luontevimmaltatuntuvat ositusratkai sut ovat yleensa
parhaita: selkedsti toisi staan erottuville toimintakoko-
naisuuksille eli osaprojekteille on helppo mééritella
osatavoitteet.

Ydinprosessit ja tukiprosessit

Projektista kannattaa erotella myds erilai set proses-
sit. Projektin ensisijaiseen padméadradn téhtéavaa
toimintojen ketjua kutsutaan ydinprosessiksi. Y din-
prosessgjavoi olla projektillayksi tai useampia

Y dinprosessia tukevat prosessit kuten suunnittelu,
tiedotus, laadun seurantatai johtaminen méaéritel-
|88n omiksi kokonaisuuksikseen ( = tukiprosessit).

Tunnista suunnitteluryhmasi kanssa laatimaltasi aikajanalta
a) selkeéat yhtenaiset toimintakokonaisuudet eli osaprojektit

b) projektin ydin- ja tukiprosessit.

Maarita loytamillesi kokonaisuuksille ja prosesseille omat osatavoitteensa.
Jaa tarvittaessa osatavoitteet viela pienempiin, loogisiin kokonaisuuksiin.
Varmista, etta laatimasi tavoitteet kattavat koko projektin!

Projektinhallinnan opas RAY



Projektin resurssointia ohjaavat hankkeen tavoit-
teenasettelu ja projektiin saatava rahoitus. Resurssi-
analyysia tehtédessa ja tdsmennettédessa joudutaan
ottamaan huomioon projektiin saatavan rahoituksen
maaré ja mahdollisesti eri |8hteistd tulevaan rahoi-
tukseen liittyvét kayttdehdot (RAY, TEK, TE-keskus,
STM, OPM, EU jne). Rahoitusehtoihin jaerityisesti
niiden séénnoksiin eri rahoitus dhteiden yhteen so-
vittamisesta kannattaa tutustua huolellisesti jo siina
vaiheessa kun rahoitussuunnitelmaa tehdéan jara-
hoitusta haetaan.

Ensimmadi sessé vai heessa projektin tavoitteen-
asettelu ohjaa resurssisuunnittelua: kun tavoitteet
ovat selvilla on kyettava arvioimaan, mita tarvitaan
tavoitteen saavuttamiseksi. Projektin rahoitushake-
muksissa voimavaratarpeet tulisi pystyd maaritta-
maan — mité tarkemmin ja konkreettisemmin sen
parempi.

Toimintasuunnitelman tésmentamisella alkupe-
rainen suunnitel ma kiteytetéan toteuttamiskel poi-
seksi ja vasta, kun projektin resurssianalyysi on to-
teutettu, voi tavoitteet lopullisesti ly6da lukkoon.
Resurssianalyysin keskeisin tehtdva on méérittéé eri
osatavoitteiden saavuttamiseen tarvittavat voimaver

3.1.Henkiloresurssien tarve ja hankinta

Henkildresurssien tarve méérittyy suhteessa pro-
jektin tavoitteisiin, osatavoitteisiin ja niista johdet-
tuihin tehtavamaarityksiin. Kysymyksenasetteluna
tassakin toimii: millaisia resursseja tarvitaan, jotta
tavoitteeseen pdastaan. Henkil bresurssit voivat olla
henkil 6st6a eli projektin palkkalistoilla olevia hen-
kiloitd, palkkioperusteisia tyontekijoita, ostettuja
ulkoisiapalveluita, projektin tehtavia suorittaviayh-
teistydkumppaneitatai vapaaehtoi styontekijoita, joil-
le ei makseta korvausta projektille tehdystéa tydsta.
Lisdksi resursseihin kuuluu projektin suunnitteluun
jaohjaukseen osallistuva ohjaus- tai suunnitteluryh-
mé&.

Resurssitarvetta maaritettdessa otetaan huomi-
oon teht&véan suorittami seen tarvittavien henkil 6iden
maara tietyll& ajanjaksolla (henkil 6ty bkuukaudet).
Erilai sten henkil6resurssityyppien kéytosta tehdédn
péétokset jaeri toimijoiden roolit maaritetdan riitté
van tarkoin. Projektihenkil 6ston valinnassa térkein
kriteeri on se millaista osaamista projektissa tarvi-
taan. Y ksittéisten henkil 6iden osaaminen kannattaa
huomioidaniin, ettd erilaisista tehtévakokonai suuk-

rat. Téman kannalta on térkedd, etti osatavoitteet on
hyvin mééritetty ja ettei projektin prosessikuvauk-
sissaole aukkojal

Resurssianalyysissa kuvataan osatavoite kerral-
laan toteutuksen edellyttdmat henkil 6resurssit, fyy-
siset (tiloihin, laitteisiin, valineisiin, materiaaliin
liittyvét) resurssit ja resurssien kayttétarve (aika,
maard). Ulkopuolisia palveluja ostettaessa neuvo-
tellaan tavallisesti kokonai spal kkiostatietyn palvelu-
kokonaisuuden suhteen. Ulkoisia palveluja hanki-
taan usein huol ehtimaan projektin taloudenhoidosta,
tiedotuksesta ja tietyista rutiininomaisista kokonai-
suuksista. Paasaantoisesti ndiden osalta lahdetéan
siit4, ettéd avustuksen hakija/sagj ajérjestd hoitaa pro-
jektin kirjanpidon osana omaaKkirjanpitoaan.

Mikali rahoituspadtosta ei saada haetulle sum-
malletai tavoitteenasettel ua tarkennettaessa huoma-
taan puutteita alkuperdaisissa resurssilaskelmissa, on
asiaakyettavatarkastelemaan mydstoisin pdin: mihin
tavoitteisiin on mahdollista paastatarkoitustavarten
kokoon saatavillaresursseilla. Tavoitteenasettel ussa
jaresurssisuunnittel ussarealistisuusjakohtuullisuus
ovat vélttamattomia hyveita - seké rahoittajan etta
toimijoiden kannalta.

sista muodostetaan kullekin parhaiten soveltuvat
toimenkuvat.

Henkil Ostoresursseista aiheutuvat kustannukset
lasketaan projektia toteuttavan organisaation palk-
kausperiaatteiden mukaan. Yleensi normaalin kuu-
kausipalkan liséksi kustannuksissa tulee huomioida
palkan sivukulut, jotkaovat lomaraha 50 % lomapal -
kasta, lakisaétei set sos.kulut 25 % ja kohtuullinen
varausterveydenhoitoon.

Projektin eri osatavoitteiden suorittamiseen tar-
vittavaahenkil 6stOn tarvettaarvioitaessatulee yksit-
t&i sen henkil 6n kokonai sty6kuvamiettia. Toimenku-
vaalaadittaessa kannattaa huomioidahenkil 6n panos
projektiin (kokoaikainen, osa-aikainen) jaosallisuus
eri osatavoitteiden toteutuksessa. Kuukauden tydpa-
noksesta osa kuluu yleiseen suunnitteluun, tiedon-
hankintaan ja tiedotukseen (kokoukset ja pal averit),
vaikkahenkildlleei sdlytettai sikaan erillisiatiedotus-
tehtévid. Henkil 6stén osaami sen kehittéminen saattaa
edellyttdéa tydajan varaamista. Lisaks on huomioitava
|akisaéteiset lomat (kesé- jatalvilomat).
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3 TEE RESURSSIANALYYSI JA SUUNNITTELE HANKINNAT

M Huomioitava on, ettéd RAY:n kokeilu- ja kehitta-
misavustustavoi kayttéé vain projektistaaiheutuviin
erilliskuluihin vahennettyina projektin erillistuotoilla.
Erilliskulut ovat kuluja, jotka aiheutuvat projektin
toteuttamisestajajoitael syntyis ellei projektiatoteu-
tettaisi. Vastaavasti erillistuotot ovat tuottoja, joitaei
saataid, ellei projektiatoteutettaisi. Avustuskelpoisia
eivéat siten ole esim. menot, joita avustuksensagjalla
on ollut jo ennen projektin al cittamistatai olisi ilman
projektin kdynnistamista. Tama koskee yhta hyvin
henkil 6stdbmenoja (esim. taloushallinnon henkil 6i-
t&) kuin toimitilojen vuokriatms. Miké&li jérjestdn
palkkalistoillaolleet vakinai set tydntekijét tekevét ta-

M Fyysisten ja materiaalisten resurssien tarvetta ar-
vioitaessa tulee huomioida projektin kokonaistoi-
mintaan liittyvét tarpeet kuten tydskentelytilat ja
toiminnasta aiheutuvat yleiset kulut ja mahdolliset
tarvittavat kalusteet ja laitteet. Monissa tapauksissa
projekti voidaan sijoittaa jarjestdn olemassa oleviin
tiloihin tai kunnan tai jonkun muun l&heisen sidos-
ryhmantiloihin, jolloin hankkeelle ei véalttaméttatule
lainkaan vuokrakul uja.

Kuten edell& jo todettiin, projektin vuokrakul ut
hyvéksytéén pdasaantdisesti vain silloin kun avus-
tuksen sagjalla ei ollut kyseisia tiloja kaytdssaan
ennen hankkeen d oittamista. Jos projekti voi sijoittua
jarjeston tiloihin, joiden vuokramaksetaan jarjeston
saamalla yleisavustuksella, el kulu ole avustuseh-
doissatarkoitettu erilliskulu etk siihen voidakayttaa
projektiavustusta. Tiedotukseen liittyvista fyysisis-
té resursseista tulee huomioida my6s esim. lehti-
ilmoitusten hinnat. Lisaksi projektiin mahdollisesti
liittyva koulutustai valmennus voi edellyttda koulu-
tustilojen vuokrausta.

Materiaalisten resurssien hankintoja ovat myds
projektin toteuttamiseksi tarvittavien laitteiden osto
tai vuokraus, tyovélineiden jamateriaalien hankinnat

vanomai sen tydaikansajapal kkansa puittei ssaavus-
tettuun toimintaan tai hankkeeseen liittyvia téita,
proj ektiavustusta voidaan kayttdd. Jos vakituinen
tyontekijasiirtyy tytskentelemaan projektiin, hénen
palkkauskulujensa avustettavaksi hyvaksymisen
edellytyksena on, etti hanen aiempaan tehtévaansa
palkataan toinen henkil 8. Projektista syntyvia eril-
listuottoja, jotkavahennetédn avustettavistakuluista
voivat ollaesim. osallistumismaksut projektin jérjes-
té&maan koul utukseen, myyntituotot projektin aikana
syntyvistajulkaisuista, raporteistajne.

3.2. Fyysisten ja teknisten resurssien tarve

(mm. tiedotusmateriaali). Myds hankintojen suhteen
on syyta etukateen varmistaa minkalaisia ehtoja tai
rgjoituksia eri rahoitusl dhteista saataviin varoihin
liittyy. RAY:n projektiavustuksella voi paéasaantoi-
sesti tehd& vain suhteellisen véhéisia kdyttbomai-
suushankintoja ja yleisperiaate on, etta suurempiin
hankintoihintulisi hakeaerillinen investointiavustus.
Tasta syysta kayttdmai suushankinnat on syyta aina
eritellaselkeasti projektin talousarviossajaavustus-
hakemuksessa tai olla niistd muutoin jo etukateen
yhteydessé avustusosastoon.
Hankintojatehtéessa tulee huomioidatal oudelli-
suus suhteessatarkoituksenmukai suuteen jaltai han-
kitun tuotteen laatuun. Vuokrauksestatai |easingista
aiheutuvat kustannukset kannattaa arvioidasuhteessa
ostoon (niiden hankintojen osalta, joiden kohdalla
vuokraustai leasing on realistinen vaihtoehto). Han-
kittavien kalusteiden jalaitteiden taloudel lisen kéyt-
toian ei pitéis olennaisesti poiketaprojektin kestosta.
Jollei projekti avustami sen paétyttyavakinai stu osak-
Sl jarjestdn toimintaa, on tarkoituksenmukaista, etta
hankittu irtaimisto j8a palvelemaan jérjeston muuta
kayttoa Tarkedd on myos madrittaé eri toimijoiden
oikeudet javastuut hankintojen tekemisessa

B gelvita projektin fyysisten resurssien tarve suhteessa asettamiisi osatavoitteisiin.
Tyokaluksi voit laatia taulukon, johon projektin osatavoitteet on listattu.

Projektinhallinnan opas RAY



3 TEE RESURSSIANALYYSI JA SUUNNITTELE HANKINNAT

3.3. Sidosresurssiyhteistyo

M L 8hes aina projektin sidosryhmétahoja on useam-
pia. Tarkeimpi& niista ovat erilaiset asiakasryhmat,
mutta myds muiden sidosresurssiryhmien tunnista-
minen on térkedd. Sidosresurssianalyysi tdydentda
asiakasryhmien analyysia ja on tarkea, jotta kaik-
kien eri toimijoiden mukana olo voidaan varmistaa
projektin alustaléhtien.

Sidosresurssien myétamielisyysjaaktiivinen mu-
kana olo projektissa on useimmiten val ttémétonté.

3.4. Vapaaehtoistyovoima

M Vapaaehtoi stydvoiman kaytté on mahdollista—
jamelko tavallistakin - useissa sosiadli- jaterveys-
jérjestdjen projekteissa. Vapaaehtoi sty dvoi maan voi
kuulua my6s hankkeen varsinai seen kohderyhméén
kuuluviahenkil6ita. Vai kkavapaaehtoi sen tyévoiman
kéyttdminen on ilmaista, on erikseen huomioitava
se lisdtyd, joka aiheutuu projektissa toimiville hen-

3.5. Projektin suunnittelu- ja johtoryhma

M Suunnittelu- tai johtoryhmékuuluu projektin kes-
keisiin resursseihin. Ryhméty6lla voidaan sitouttaa
proj ektin térkei mpia sidosresursseja projektin tavoit-
teisiin. Ryhmaan voidaan valita myds eri asiakas-

Projektiin sitoutumista aikaansaadaan yhteistyoll4,
yhteisell& tavoitteenasettelulla (suunnittel u) ja vuo-
rovaikutuksella. Sidosresurssien edustgjia voidaan
ottaa mukaan projektin suunnittelu- tai ohjausryh-
maéatydskentelyyn. Voi mydsollaniin, ettéjotkut pro-
jektin tavoitteet on mahdollista saavuttaa vain jos
sidosryhmét osallistuvat toteutukseen.

kil 6ille vapaaehtoi stydvoi man hankinnasta, valmen-
nuksesta, tydohjauksesta ja vapaaehtoistyon koor-
dinoinnista. Rekrytoinnissa on oltava tarkka: kuka
tahansael sovellu mihintahansatehtévaén - javapaa-
ehtoi sty6voi maa ké&ytettdessa henkil 6n osaamisen ja
ominaisuuksien huomioiminen tehtdvankuvaa méé-
ritettéessa onkin erityisen térkeda.

ryhmien edustajia. Suunnittelu- ja seurantaprosessit
kuuluvat projektintérkeimpiin prosesseihin jatukevat
projektin johtamista. Johto- tai suunnitteluryhman
rooli méaérittyy tarkemmin, kun ndma prosessit on
kuvattu.

Projektinhallinnan opas RAY
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4 MAARITTELE TYONJAKO, ROOLIT JA VASTUUT
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M Kun henkil6resurssit jaeri henkil 6iden toimenku-
vat on méadritetty, kannattaa huomio kiinnittéa myds
henkil 6iden rooleihin suhteessatoisiinsajaprojektin
osien vastuunjakoon. Prosessikuvaus toimii tyova-

M Kullakin osatavoitteellatul ee ol latavoitteen toteu-
tumi sestavastaavahenkil 6: osaprojektintai prosessin
siséinen asiakas. Yksil6ity prosessikuvaus kuvaa eri
toimijoiden tehtévakentét jaroolit suhteessatoisiinsa.

M Eri henkil éresurssiryhmien kehittamiseksi ja si-
touttamiseksi projektin tavoitteisiin laaditaan erilli-
nen suunnitelmayhdessakysel sten henkil 6iden kans-
sa. Koskaprojektin kannaltatarpeellisiin kehittymis-

OHJE:

lineend paitsi resurssitarvetta arvioitaessa ja resurs-
selstapéatettdessa mydstyon- javastuunjakoatehté
-

4.1. Prosessikuvaus tyovilineena

Kunkin toimijan tulee tunteavastuunsajatietéaroo-
linsa suhteessa muihin toimijoihin. Prosessikuvauk-
sen tulee ollatuttu kullekin projektissatoimivalle.

4.2. Henkiloresurssien kehittaminen

jakoulutustilaisuuksiin osallistuminen sitoo henki-
|6iden aikaa, tulee kehittymisohjelmasta laatia oma
prosessinsa, jonka toteutus suunnitellaan suhteessa
projektin ydintavoittei den toteutukseen.

Laadi projektin eri prosesseista yksiloidyt kuvaukset:
esita aikajanalla toisiaan seuraavat toiminnot ja niiden toteutuksesta
vastaavat henkilot. Maarittele taman perusteella eri toimijoiden roolit ja vastuunjako.

Laadi erikseen myods henkiloresurssien kehittamisprosessi eli mieti,
miten kunkin toimijan osaamista tulee kehittaa ja tukea projektin aikana.

Projektinhallinnan opas RAY



5 SUUNNITTELE SEURANTA JA DOKUMENTOINTI

I Projektin seuranta kohdistuu projektin toiminnan
onnistumiseen, tul oksellisuuteen jatavoittel den saa-
vuttamiseen. Arvioinnin kohteiksi nousevat erikseen
asetetut tavoitteet ja toiminnan laatu. Seurantaa |8
helldon riskienhallinta.

Riskienhallinnan tehtévéna on etukateen enna-
koida projektin ne kohdat, joissaalkuperéisiin tavoit-

5.1. Riskienhallinta

I Riskienhallintaperustuu projektin suunnittel uvai-
heessa laadittuun riskianalyysiin. Riskianalyysin
avullapaikannetaan mahdolliset ongel makohdat toi-
minnassajapyritdan etukdteen miettiméén ongel mi-
en ratkaisuvaihtoehtoja. Riskit liittyvét eri resurssien
kayttéon. Henkil Gihin liittyvét riskit ovat ensisijassa
sairastumisiajaprojektistaeroamisia, sosiaaliset ris-
kit ovat ens sijassahenkildiden vélisiakriisitilanteita

OHJE:

Arvioi projektin toteutukseen liittyvia riskeja.

teisiin el paastata toiminnan laatu ei ole oletettua
tasoa. Myds seuranta on oma prosessinsa, jokatulee
heti projektin alkaessa ai kataul uttaa. Samallamaéri-
tell&8n eri osatavoitteitakoskevat mittarit.

Fyysiset riskit liittyvét ensi sijassa tekniikan toimi-
vuuteen, jatalouddl liset riskit siihen, ettéd alkuperaiset
kustannusarviot eivét pidakaan. Y mpéaristoon liittyvét
riskit merkitsevét projektin toimintaan vaikuttavia
muutoksiatoi mintaymparistéssa. Eri riskit analysoi-
daan projektin suunnittel uvai heessa, ja vaihtoehtoi-
nen toi menpidesuunnitelmariskien varallalaaditaan
alkuperaisen suunnitelman rinnalle.

Huomioi seka resursseihin liittyvat ettda ympariston aiheuttamat riskitekijat.
Laadi varasuunnitelma riskien toteutumisen varalle.

5.2. Tulosten ja tuloksellisuuden seuranta

I Projektin tulosten jatul oksel lisuuden seurantaon
ainasuorassa suhteessa asetettuihin tavoitteisiin. Seu-
ranta on sité helpompaa, mité selkeémmin tavoitteet
on asetettu ja mité paremmin tulokset ovat mitatta-
vissa. Mitattavuus merkitsee vastaustakysymyksiin:
kuinkapaljon, kuinkamoni, mihin mennessa. Liséks
voidaan mitata muutosta: lisaysta, vahentymista,
nopeutumista, hidastumistajne. Tulosten arviointiin
siséltyy tulosten laadun arviointi.

My0s tassa kysymyksenasettelu liittyy asetet-
tuihin tavoitteisiin: vastaavatko saadut tulokset/
tuotokset niita asiakkaiden odotuksia ja tarpeita?
Kysymykseen vastaavat parhaiten ne tahot, jotka

ovat olleet mukana asettamassa projektin tavoitteita.
Seurannassaei pidaunohtaaulkopuolisenarvioinnin
merkitysta.

Tuloksel lisuuteen keskei sesti liittyvéa kysymyson
tulosten suhde asetettuihin panoksiin: onko projekti
saavuttanut tavoitteensa sovitussa gjassa, sovituin
resurssein? Oleellisen osan seurantaa muodostaa
projektin talouden seuranta.

Seuranta on oleellinen osa projektin kokonai-
suutta ja se on huomioitava jo projektia valmistel-
taessa seka toiminnallisen suunnitelman puolella
ettatal ousarviossa. Projektin tuloksellisuus voidaan
varmistaavain, jossita seurataan koko projektin ajan.

Projektinhallinnan opas RAY
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5 SUUNNITTELE SEURANTA JA DOKUMENTOINTI
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Olennaisen vélietapin muodostaa vélitavoitteiden
toteutumisen arviointi. Seurantajaarviointi voidaan
moni ssa tapauksi ssa hoitaa projektiatoteuttavan jér-
jestdn omana tydnd, mutta kannattaa ehdottomasti

OHJE:

harkitaminkal ai s ssatapauksissaseurantajaarviointi
olisi tarkoituksenmukaista teettéé jollain ulkopuoli-
sellajapuolueettomallataholla.

Suunnittele projektin tuloksellisuuteen liittyva seuranta jo projektisuunnitelmaa laatiessasi:

miten seuranta toteutetaan, mita seurataan ja miten se dokumentoidaan?
Huomioi seurannasta aiheutuvat menot myos projektin talousarviossa.

5.3. Toiminnan laadun seuranta

M Toiminnan laadun seuranta kohdistuu projektin
toteutukseen eli sithen tapaan, jolla projekti toteute-
taan. Olennaisia kysymyksii ovat:

¢ toteuttaako toiminta asetettuja tavoitteita

¢ onko toiminta tehokasta suhteessa resurssien kayttoon

¢ toimivatko projektin tukiprosessit (tiedotus, johtaminen, seuranta)

¢ onko toiminta projektin periaatteiden ja arvojen mukaista

Laadunseurannan suunnitelma pitdisi tehda riittdvan
varhaisessa vaiheessa, jotta sitd voidaan toteuttaa
alusta pitden. Myds siitd aiheutuvat kustannukset
on huomioitava projektin resurssianalyysissa ovatpa
ne sitten rahallisia tai projektissa toimivien henki-
l6iden tydajan kayttoon liittyvid panostuksia. Laa-

OHJE:

dunseurannan parhaita apuvilineitd ovat erilaiset
prosessikuvaukset eli kuvaukset siitd, miten kunkin
prosessin toteutuksen tulisi edetd. Arviointi suh-
teessa suunniteltuun etenemiseen on luonteeltaan
sisdistd arviointia. Lisdksi laatupalautetta tulee
kerdtd projektin asiakkailta ja yhteistyokumppa-
neilta.

Suunnittele projektin toiminnan seuranta, mm. miten usein toiminnasta kaydaan palautekes-
kustelua ja miten seurantatietoa hankitaan asiakkailta.

Projektinhallinnan opas RAY




5 SUUNNITTELE SEURANTA JA DOKUMENTOINTI

5.4. Dokumentointi

M Dokumentoinnin tehtdvind on tuottaa tietoa projektin tavoitteista, toteutuksesta ja tuloksista. Sen

tarkein tehtdvd on toimia seurannan vélineend.

Mita dokumentoidaan?

e suunnitteluvaiheen dokumentit: projektisuunnitelmat ja talousarviot, hakemus, tyGsuunnitelmat

e foteutusvaiheen dokumentit: laaditut sopimukset, raportit ja kuvaukset projektin eri toimenpiteiden
toteutuksesta, seurantaraportit/palautekoosteet, kokousmuistiot, tiedotteet, esitteet

e falouteen liittyvét dokumentit: talouden seurantaraportit ja laskut

e tulokseen liittyvéat dokumentit: véli- ja loppuraportit

Suunnitteluvaiheen dokumentit luovat pohjan koko
projektin toteutukselle. Samalla ne ovat térked seu-
rannan tydvaline. Projektin toteuttamista koskevaa
dokumentointia kaytetddn mm. sidosryhmétiedotta-
misessa. Lisdks se antaa arvokasta tietoa tuleville
projekteille. Projektin tal outta koskevat tiedot doku-
mentoidaan lainséédannon ja rahoittajan edellytté-
mallatavalla. Tuloksiin liittyvét raportit ovat usein
projektin keskeinen tuotos. Huolellinen raportointi ja

OHJE:

dokumentointi projektin alustaloppuun tukee tulos-
ten hyddyntamista.

Raha-automaattiavustuksiin liittyvien kaytto-
ehtojen mukaan kéaytetysta avustuksesta on tehtava
selvitys vuosittain. Selvityslomakkeisiin kannattaa
tutustuajo etukateen, jolloin on hel ppo j rjestdé seu-
rantati etojen kerédminen jadokumentointi siten, etté
oikean muotoistatietoaon valmiina saatavilla selvi-
tysta tehtéessa

Laadi projektin omaan kayttoon ohje projektin toiminnan ja tulosten dokumentoinnista.

Projektinhallinnan opas RAY
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6 TULOSTEN HYODYNTAMINEN
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I Usei mmi ssatapauksi ssa projektin aikaansaannos-
ten arviointi tiivistyy kysymykseen mita hyotys, ja
kenelle, on projektin tuloksista? Projektin tulosten
saaminen yleisempaén kayttoon edellyttéd hyodyn-
témisnakokulman muistamista jo projektin suunnit-
teluvaiheessa. Liian monen projektin loppuraportin
tekemisté al etaan miettidvasta projektin paéttyessija
liian monestal oppuraportistanakee, ettei olelainkaan
mietitty ketd ja mitd varten raportti on tehty. RAY:n
avustamissakokeilu- jakehittami shankkei ssa projek-
tiraportti on loppuselvitys, jonkajélkeen avustusten
viimeiset erét vasta maksetaan. Taltakin kannalta
tulosten raportointi ja hyodynnettévyys kannattaa
pohtiajo projektin toteuttami ssuunnitel maalaaditta-
essa

Tulosten hyddynnettavyydessé tiivistyy lopulta
kaikki se mitaprojektissaontehty - jakaikki se, mita
téssé oppaassa on edella kuvattu. Kaiken edellytyk-

OHJE:

send on, ettd selkeista tavoitteista on tehokkaalla ja
suunnitelmallisellatoiminnallapéasty konkreettisiin
tuloksiin, jotkaarvioinnin kautta saadaan dokumen-
toitua loppuraporttiin. Loppuraportissa pitéisi olla
nahtévissd, miten projektintuloksistaon tiedotettu ja
miten niitéjatkossahyddynnetéan. Projektin tulosten
levittémisen edellyttdma aikaja muut resurssit huo-
mioidaan jo projektisuunnitelmassa. Tiedottamisen
tuleeollaosaprojektia, ei jotain sellaista, jokatoteu-
tetaan projektin padtyttyd mikai projektiorgani saa-
tiollatai sen sidosryhmill& on kiinnostusta ja aikaa
siihen.

Vaikka loppuraportti on projektin erdanlainen
tilinpéétds, todella hyddyllisen projektin eldama ei
paéty kirjahyllyyn vaan se jatkuu jossain muodossa
jossain muualla; tietona ja kokemuksina joita hyo-
dynnetdan, toimintamallinajota sovell etaan kaytan-
toon, palveluinajne.

Sisallyta projektin toteutussuunnitelmaan myos suunnitelma tulosten levittamisesta

ja kayttoonotosta.
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Projektit ovat médaréaikaisia. Uuteen kokeilu-, kdynnistdmis-, tutkimus- tai kehittdmishankkeeseen haetaan
avustusta avustusten jakamisvuotta edeltdvén vuoden toukokuun loppuun mennessé. RAY-avustuksen piiriin jo
hyvéksytyn projektin jatkorahoitusta haetaan syyskuun loppuun mennessa.

Koska avustukset mydnnetaén vuosittain, niitd on myds haettava vuosittain. Se ohjeellinen avustussuunnitel-
ma, joka avustuspédtdksen mukana postitetaan avustuksen saajalle, ei ole suunnitelmavuosien osalta paétds
eikd valtioneuvostoa tai Raha-automaattiyhdistysta sitova. Siksi on tarkeétd muistaa, etté ohjeelliseen suunni-
telmaan kirjattuja avustuksia ei voida mydntaéa ilman asianmukaista hakemusta.

Avustuksen hakijan tulee antaa RAY:Ile oikeat ja riittdvdt tiedot avustuksen kéyttatarkoituksesta seké niisté
muista seikoista, joita tarvitaan hakemuksen ratkaisemiseksi. Vdéran tai harhaanjohtavan tiedon antaminen
voi johtaa avustuksen takaisin perintdédn. Avustushakemuksessa esitetyt tiedot ovat keskeisid myds avustuk-
sen maksamisen ja oikean kéyton selvittdmisen kannalta. Avustus on kéytettdvé avustuspadatoksessé mainit-
tuun tarkoitukseen.

Avustusharkinnan pédéperiaatteena on kaikkien avustuslajien osalta ns. nettoperiaate, jos avustettavaksi
esitetystd toiminnasta syntyy tuloja hakijalle, avustus mitoitetaan kattamaan se osa toiminnan kuluista, jota
el voida kattaa toiminnasta saatavilla tuotoilla.

Projektiavustus maksetaan kulujen ajoittumisen perusteella sen suuruisissa erissé kuin RAY katsoo avustuksia
tarvittavan avustuspaatoksen mukaisiin hyvéksyttéaviin kuluihin. Projektiavustus maksetaan erillisen maksu
pyynndn perusteella. Maksatusta varten on olemassa erilliset lomakkeet sekd maksatusohje.

Avustusta voidaan maksaa joko jo toteutuneiden kulujen tai ldhiaikoina toteutuvien kulujen arvion (ennakko-
laskelman) perusteella. Molemmissa tapauksissa maksupyynndssé tulee olla riittavé selvitys paitsi kuluista,
Joihin avustusta aiotaan kéyttdd, myds siitd miten ne liittyvét avustuspaétiksessd médritettyyn toimintaan
tai hankkeeseen.

Toteutuneet erilliskulut ja —tuotot voidaan selvittdd myds kyseessé olevan hankkeen, toiminnan tai projektin
kustannuspaikkaraportilla. Suositeltavaa onkin, etta esimerkiksi jokaiselle avustetulle projektille perustettai-
siin kirjanpitoon oma kustannuspaikka. Néin avustuksen kéyttd on helposti selvitettévissd sekd maksatus-
ettd vuosiselvitysvaiheessa

Projektien raportointi on tdrkedd. Siksi projektin viimeinen maksuerd maksetaan vasta kun RAY:lle on toimi-
tettu projektin loppuraportti. Loppuraporttia odottamaan jdtetédan noin 5 % projektille kaikkiaan mydnnetyisté
avustuksista, enintéan kuitenkin 20.000 euroa. Loppuraportissa projektin toteutus ja saadut kokemukset
kootaan yhteen. Raportissa on oltava myds projektin arviointi: mitéd projektissa saatiin aikaiseksi, miten
hakemuksessa esitetyt tavoitteet saavutettiin.

Projektiavustus on ensisijaisesti tarkoitettu toiminnallisiin kuluihin. Silld voidaan pddsééntaisesti tehdé vain
véhdisid hankintoja eikd hankittavien kalusteiden ja laitteiden taloudellisen kéyttGidn pitdisi ndissd tapauksis-
sa olennaisesti poiketa projektin kestosta. Mikali projektin toteuttaminen edellyttédé projektin kokonaistalou-
teen suhteutettuna suurehkoja hankintoja, on hankintoihin syyta hakea erillistd investointiavustusta.

Projektiavustusta saadaan kéyttaa avustuksen myéntamisvuoden ja sitd seuraavan kalenterivuoden aikana
syntyviin kuluihin. Ennen avustuksen mydéntdmisvuotta syntyneisiin kuluihin avustusta saadaan kdyttad, jos
kulut ovat aiheutuneet avustuspdétoksessé tarkoitetusta hankkeesta.

Jokaisesta mydnnetysta avustuksesta on tehtdva RAY:lle selvitys avustuksen mydntamisvuotta seuraavan
vuoden huhtikuun loppuun mennessa. Projektiavustuksen selvitykseen liitetdan avustuksen saajan tilinpéétos-
asiapapereiden ja selvityslomakkeiden liséksi projektin véli- ja loppuraportit.
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Tarkempia tietoja avustusten hakemisesta, myontdmisestd, maksamisesta, avustusehdoista,

avustusten kaytdn valvonnasta ja muista avustustoimintaan liittyvistad asioista annetaan avustusosastolta

AVUSTUSinfo

on avustustoiminnan ajankohtaistiedote, joka on nahtavissa myds internetissa RAY:n sivuilla

HAKEMUKSEN JATTAMINEN
Maaliskuun loppuun mennessd
jétetddn hakemukset sellaisiin uudisrakentamishankkeisiin
jasuurehkoihin peruskorjaushankkeisiin,
joihin el viela ole saatu RAY-avustusta.
Toukokuun loppuun mennessd
jétetddn hakemukset sellaisiin uusiin kokeilu-, kehittdmis-, kdynnistamis-
tai tutkimusprojekteihin, joihin ei vield ole saatu RAY-avustusta
Syyskuun loppuun mennessd
haetaan yleisavustuksia ja kohdennettuja toiminta-avustuksia

seké muita kuin ylla mainittujainvestointi- ja projektiavustuksia.

HAKEMUKSET TOIMITETAAN OSOITTEELLA:
RAHA-AUTOMAATTIYHDISTYS
Avustusosasto PL 32, 02601 ESPOO
Katuosoite: Turuntie 42, 02650 ESPOO
Puhelin (09) 437 01/vaihde
Fax (09) 4370 2383 (avustustoimisto)
(09) 4370 2440 (valvontatoimisto)
Haku- ja muiden lomakkeiden, ohjeiden jamuun materiaalin tilaukset
mieluimmin edella olevista fax-numeroistatai sdhkopostitse;
ullatoivari @ray fi jariitta.arolinna@ray.fi
Tietoja avustustoiminnasta myos

RAY:n internetsivuilla http://Aww.ray fi
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