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OHJE: Tämä dokumenttipohja toimii mallina projektisuunnitelmasta. Muokkaa pohjaa omaan projektiisi sopivaksi.  

HUOM! Muista poistaa ohjetekstit, kun kirjoitat dokumenttia. 

1     Määritelmät ja termien selitykset

OHJE: Tässä kohdassa selitetään lyhyesti projektisuunnitelmassa käytetyt määritelmät ja termit, jotta dokumentin lukijan olisi helpompi lukea ja ymmärtää dokumentin sisältöä.

	Termi
	Kuvaus

	GPS
	Global Positioning System = maailmanlaajuinen satelliittipaikannusjärjestelmä, jota ylläpitää Yhdysvaltain puolustusministeriö  

	
	

	
	


2     JOHDANTO

OHJE: Syiden ja taustatietojen kuvaus, jotka ovat johtaneet projektin perustamiseen. Projektin yhteys muihin hankkeisiin. Kuvataan projektin mahdolliset vaikutukset muuhun toimintaan. Mitä tutkimuksia ja selvityksiä on olemassa. Vastataan kysymykseen miksi projektia tarvitaan, tarkennetaan projektin määrittelyä.
3     PROJEKTIN ORGANISAATIO

OHJE: Ilmoitetaan, mitä tahoja hankkeen toteuttamiseen osallistuu ja mikä on kunkin osuus projektin toteuttamisessa. 

4     Luottamuksellisuus, salassapito ja oikeudet työn tuloksiin

OHJE: Määritellään projektin luottamuksellisuus ja kuinka se hoidetaan projektissa. Määritellään oikeudet lopputuloksena mahdollisesti syntyvään tuotteeseen.

5     PROJEKTIN TAVOITTEET

5.1     Tavoitteet ja priorisointi

OHJE: Kuvataan tarkasti projektin tavoitteet (varsinainen tarkoitus). Tavoitteet on täsmennettävä siten, että niiden toteutumista voidaan seurata/mitata. Laadulliset ja määrälliset tavoitteet on eriteltävä. Tavoitteissa ei tule kuvata projektissa tehtävää työtä, vaan haluttu lopputulos. Lisäksi priorisoidaan tavoitteet eli asetetaan ne tärkeysjärjestykseen.
5.2     Projektin rajoitteet

OHJE: Projektin rajoitteita voivat olla esim. aikataulu, laitteisto, työkalut…

6     RESURSSIT

OHJE: Projektin toteuttamisen kannalta oleelliset resurssit arvioidaan tarkasti. Resurssit voidaan jakaa seuraaviin pääluokkiin:


7     TEHTÄVÄLUETTELO, AIKATAULU, vastuuhenkilöt

OHJE: Projektin aikataulun tarkentaminen. Hankkeen suunniteltu kokonaiskesto sekä aloitus- ja lopetusajankohta esitetään. Projektissa suunnitelluista tehtävistä laaditaan luettelo ja janakaavio. Lisäksi tehtävien vastuuhenkilöt eritellään.

Määrittele aikajakauma sopivaksi: esim. viikon tai kuukauden välein. Jos on kyse lyhytkestoisesta projektista, voidaan tehtävät jakaa päivien tarkkuudella.

	Projektin ositus
	
	Vuosi 
	2003

	
	
	KK
	Tammikuu

	
	
	Vko
	1
	2
	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Osaprojekti 1
	Vastuuhenkilö
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 1.1
	NN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 1.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Osaprojekti 2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 2.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 2.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 2.2.1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tehtävä 2.2.2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


NN=Etunimi, Sukunimi

8     PROJEKTIN KUSTANNUSARVIO

OHJE: Projektin kustannusarvio laaditaan tarvittavalla tarkkuudella. Tätä ei tehdä projektisuunnitelmaan, jos projekti on urakkaprojekti ja kustannusarviota ei haluta asiakkaan tietoon.

9     DOKUMENTOINTI

OHJE: Määritellään projektissa tuotettavat dokumentit, niiden keskeiset sisällöt ja dokumentoinnissa käytettävät ennalta sovitut menetelmät. Kuka dokumentit tuottaa ja miten ne jaellaan ja arkistoidaan.







Henkilöstöresurssit (omat ja ulkopuoliset)


henkilöstö, asiantuntijat


Raha


Koneet ja laitteet


esim. projektipäällikön tarvitsemat laitteet (tietokoneet, kirjoitin jne.)


Materiaalit
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