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Kasikirjasta ja sen kirjoittajasta

Projektin kesyttajan kasikirja on tarkoitettu kaytannon laheiseksi tyokirjaksi kaikille
projektityosta kiinnostuneille. Se on kohdennettu erityisesti sosiaali-, terveys- ja
nuorisoalojen toimijoille ja projekteihin mutta sopii hyvin laajalti my6s muihin
humanistisiin tyomuotoihin ja toimintoihin. Kirja perustuu kiaytannon tyossa saatuun
osaamiseen ja testattuihin toimintamalleihin seka konkreettisiin vinkkeihin ja
painotuksiin. Sen ei ole tarkoitus olla yleispateva ja kaikenkattava, vaan ennemminkin
ideoita ja ajatuksia herattava - projektityohon innostava. Tavoitteena on tarjota toimivia
menetelmia projektin eri vaiheisiin. Koska monella on erilaista osaamista jo paljon, on
kirja pilkottu eri osioihin, jotta jokainen voi saada juuri itselleen tarpeellista tietoa.

Merit Lindén on tehnyt t6ita yli 15 vuotta yhteiskunnallisilla aloilla (paihdetyo,
nuorisotyo, sosiaaliala, kehitysyhteistyo) seka asiakastyossa etta projekteissa. Han on ollut
itse paallikkona neljassa kehittamisprojektissa ja niiden lisdksi ohjannut yhteensa
kahdeksaa muuta projektia. Kokemus ulottuu niin pienissa kunnissa toimivien jarjestojen
tyohon kuin valtakunnallisiin keskusjarjestoihin. Lisdaksi hanelld on kokemusta
seurakunnassa ja kunnassa tyoskentelysta seka yrittajyydesta. Projektien lisaksi Merit on
tyoskennellyt kouluttajana, esimieheni, verkostojen vetdjana ja rekrytoijana.
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Toiminnan suunnittelu

Niin projektityossa kuin muutenkin hyva suunnittelu helpottaa arkea, lisaa
tyohyvinvointia ja varmistaa tavoitteiden saavuttamista. Kyse ei ole siis vain
organisoinnista vaan myos paljon isommista vaikutuksista.

Se miten ja kuinka paljon arjen tyota ja toimia kannattaa suunnitella, riippuu vahvasti
siitd kuinka laajasta toiminnasta on kyse, tyontekijoiden maarasta, teoreettisuuden ja
kaytannon laheisyyden suhteesta sekd monesta muusta. On mahdotonta luoda yhta
kaikille sopivaa ratkaisua koska myos tyontekijit ja persoonat ovat erilaisia.
Luonnollisesti my0s taustaorganisaatio vaikuttaa siihen, miten tyon toteutus rytmittyy ja
kuinka paljon arkea voi muokata omien tottumusten mukaan.

Tassa kasikirjassa esitellddn erilaisia vaihtoehtoja, joista voit valita itsellesi, tiimillesi ja
projektillesi sopivat mallit tai menetelmat. Kaikissa menetelmissi on aina huomioitu
nimenomaan toiminnan suunnittelun nakokulma. Vinkkeja oman tyoarjen hallintaan
loydat kirjasta Tyoarki haltuun. Toiminnan suunnittelun pohjalla on aina projektin ja
taustaorganisaation strategia, visio, missio ja tavoitteet. Tassa oppaassa oletetaan, etta ne
on jo tehtyna. Ohjeita ja vinkkeja projektin strategian muodostamiseen seka vision,
mission ja tavoitteiden maarittelyyn loytyy Projektin kesyttdjdn kdsikirjan osista
Projektin suunnittelu ja Projektin kdynnistdminen.

Toiminnan suunnittelun piaaperiaatteet:

¢ Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty!

¢ Toiminnan suunnittelussa on tirkeai, etta kaikki
toteutukseen osallistuvat tyontekijiat ovat mukana siind.
Vaikka isommalla ryhmiilla suunnittelu voi olla valilla
tyolista ja aikaa vievai, se kannattaa ja maksaa itsensa
takaisin tyon tehokkuudessa ja sujuvuudessa.

¢ Myos suunnittelun toteutus on hyva suunnitella
etukiteen. Yhteisen kehittamispiivin loytaminen koko
tiimille on huomattavasti helpompaa puoli vuotta
etukiteen kuin kahden viikon paahéan.

¢ Thmisilli on erilaisia ajan ja toiminnan hahmottamisen
tapoja. Excel-taulukko sopii joillekin, miellekartta
toiselle. Joku haluaa miettia kokonaisuutta ensin itse ja
sitten yhdessi, toinen ideoi mielummin brainstormingina
heti alusta lihtien. Valitse itsellesi ja tyoryhmaillesi
sopivat tavat.



Kun paiva muuttuu vuosiksi

Toiminnan suunnitteluun vaikuttaa moni tekija ja sita voidaan tehda myos monesta eri
nakokulmasta. On hallinnolliset tehtavat, projektityon eri vaiheet, aiheeseen liittyvien
sisillollisten teemojen vaihtelu, kehittamistyon rytmitys, jne. Mita isompi kokonaisuus,
sitd useampaa elementtia joudutaan liikuttelemaan ja talloin useista nakokulmista tehty
suunnittelu helpottaa kokonaisuuden hallintaa. Pienemmissa projekteissa ja toiminnoissa
voidaan valita kyseiseen toimintaan sopivat yksittaiset tavat.

Vitkkosuunnittelu

Toiminnan suunnittelu viikkotasolla kohdentuu useimmiten oman tyon suunnitteluun
varsinaisesti toiminnan suunnittelun sijaan. Siihen on kuitenkin syyta kiinnittaa huomiota
myo0s toiminnan nakokulmasta, koska arkityossa sokeutuu helposti erilaisiin akillisiin
lisatehtaviin ja arjen muutoksiin ja loppuviikosta huomaa tehneensa kaikkea muuta kuin
piti. Pahimmassa tapauksessa menee useitakin viikkoja ennen kuin havaitsee
ajautuneensa turhan kauaksi toimintasuunnitelmasta, tavoitteista ja aikataulusta.

Arjen viikkosuunnittelu on hyva ottaa saannolliseksi rutiiniksi. Monelle perjantai on
luonteva paiva tulevan viikon tapahtumien suunnitteluun. Sen jalkeen on mukava jaada
viikonlopun viettoon.

Vapaapaivat

Yksi asia, jota moni ei mielld toiminnan suunnitteluun liittyviksi, on vapaapaivien
pitiminen. Edelleenkin turhan monella on tapana siirtaa ylitoistda/saldoista kertyneita
vapaapaivia aina jonnekin tulevaisuuteen, kun suunnitellulle paivalle tulee jotain muuta.
Kysyn aina, ettd mista sita jotain muuta aina vaan tulee siten, etta siihen ei voi mitenkaan
itse vaikuttaa? Joillekin tuntuu ylivoimaisen vaikealta sanoa tillaisessa tilanteessa, etta
ehdotettu aika ei vaan sovi. Sen lisiksi, ettd vapaapdivista kiinni pitiminen vaikuttaa
tyossa jaksamiseen, vaikuttaa se my6s toiminnan suunnitteluun. Jos vapaapaivia ja
saldoja kertyy suuria maaria, kasautuvat ne myos pidettavaksi kerralla. Ja
suunnittelemattomat pitkat vapaat (jostain syysta viela aina juuri pahimmalla hetkella)
todella vaikuttavat toiminnan suunnitteluun ja toteutukseen.



Vinkkeja ja suosituksia:

- Jos tiedit, etti tulevina viikkoina kertyy ylitoitd, merkitse
ne vapaina kalenteriisi samantien.

- Jos jostain syysti et pysty pitiamaan suunniteltua
vapaapdaivad, dla peru sita, siirri se.

- Suunnittelemalla oman tyosi ja tyomaérasi, ei ylitoita
paase kertymaéaian. Toki joustavuutta vililli tarvitaan,
mutta silloin ylityot ovat suunniteltuja ja néin
hallinnassa.

- Pida vapaapaiviisi pyhiné asioina, joihin ei tehdi
muutoksia kuin vain darimmaéisen perustelluista syisti.
Jokin rutiininomainen palaveri ei yleensi ole sellainen.

Tyomatkat

Jos tehtavankuva sisiltaa jonkin verran tai paljon tyomatkoja, vaikuttavat ne jonkin
verran myos muuhun tyoaikaan. Vaikka nykyaan verkkoyhteydet ovat kaikkialla
saatavilla, aiheuttaa tyomatkat usein kuitenkin toimistotoiden kasautumista muille
paiville. Kun tiedetain, ettd toiminta edellyttda matkustamista, on toiminnan
suunnittelussa hyva keventaa hieman muiden téiden maaraa.

Saannollinen toiminta

Silloin kun projektin toiminta sisaltda jonkin sdannollisen toiminnan yllapitoa, vaikuttaa
se luonnollisesti muun viikon suunnitteluun. Jos mahdollista, niin viikon suunnittelussa
kannattaa huomioida sairastumisen mahdollisuus eli sadnnollisen toiminnan kanssa
samalle ajankohdalle ei kannata laittaa kaikkein tarkeimpia tapahtumia tai tehtivia. Aina
se ei tietenkaan ole mahdollista. Jos saannollinen toiminta on sellaista, etta jokaista
tapaamiskertaa pitaa valmistella etukiteen, on siihen tarvittava aika hyva varata
kalenteriin jo reilusti etukiteen. On aina helpompaa perua kalenterioptio kuin yrittaa
loytaa taydesta aikataulusta sopiva vali tapahtuman valmisteluun.

Pyhdt, tapahtumat ja koulutukset

Monella alalla on valtakunnalliset ja isoimmat tapahtumat jo vakiintuneet tiettyina
viikkoina pidettaviksi. Myos yleiset juhlapyhét ovat aina samaan aikaan joka vuosi.
Toiminnan suunnittelussa nima on hyva ottaa huomioon, koska ne vieviat pahimmillaan
paljonkin tyoaikaa.



Muutamia kuukausia joiden tapahtumat on hyva ottaa huomioon:

- Tammikuussa on monella vuosikertomusten kirjoitus edessa.
Kuukausi on lyhyt, koska moni tulee vasta loppiaisen jalkeen toihin.

- Helmikuussa tyon tekemiseen vaikuttaa hiihtolomat. Jos
toiminta on valtakunnallista, on otettava huomioon kolmen viikon
poikkeustila.

- Toukokuussa on paljon juhlapyhia ja myos valtakunnallisia
tapahtumia. Perustyohon kaytettavien paivien maara saattaa jaada
yllattavankin alhaisiksi. Toukokuussa on myos kiireisin kuukausi
monien avustushakemusten kanssa, kevaan viimeinen tyokuukausi
kun kaikki ovat vield lomilla ja monessa toiminnossa myos
toiminnan paatoskuukausi. Viestinnallisesti toukokuu on hankala,
koska uutisissa tilaa vie valmistujaiset, juhlien jarjestimisvinkit ja
”viela ehtii kesakuntoon” uutiset. Toukokuu on my6s monien
valtakunnallisten tapahtumien aikaa.

- Elokuu on yha useammalla vield lomien aikaa. Vasta puolivilin
jalkeen voi ajatella suurimman osan olevan toissa.

- Joulukuu on jilleen lyhyt kuukausi itsenidisyyspaivan ja joulun

vuoksi. Se on monesti viestinndn nikokulmasta positiivista aikaa
vaikkakin vaarana on viestien hukkuminen jouluruuhkaan.



