ÄI15 YRITYSVIESTINTÄ
Projektisuunnitelma
1. Perustiedot
	Projektin nimi
	Esim. Vieraileva luennoitsija / Lukunurkkaus / Draamavälineistö

	Ryhmä
	A / B / C

	Ryhmän jäsenet
	



	Projektipäällikkö
	

	Päivämäärä
	


2. Projektin kuvaus ja tavoitteet
	Mitä tehdään?
	Kuvaa lyhyesti, mitä projektissa on tarkoitus toteuttaa.




	Tavoitteet
	Mitä projektin onnistuminen tarkoittaa? Miten sen voi mitata?



	Tarkoitus
	Miksi projekti tehdään?



3. Tehtävänjako ja vastuut
Kuvatkaa, kuka vastaa mistäkin. Listatkaa konkreettiset tehtävät ja vastuuhenkilöt. HUOM! Jakakaa jollekin vastuu ottaa kuvia eri työskentelyvaiheista. Niitä voi käyttää esimerkiksi loppuraportissa ja myöhemmin lukion ulkoisessa viestinnässä.
	Vastuu ulkoisesta viestinnästä
Kuka hoitaa yhteydenpidon ulkopuolisiin tahoihin?
	

	Vastuu sisällöstä
Kuka vastaa sisällöstä / materiaalista?
	

	Vastuu käytännön järjestelyistä
Kuka hoitaa tilat, aikataulut, tarvikkeet? 
	

	Vastuu sisäisestä viestinnästä
Kuka vastaa esim. välikatselmuksesta muulle kurssille ja yhteydenpidosta opettajaan?
	




	Vastuu dokumenteista
Kuka huolehtii asiakirjat ja kirjallisten töiden viimeistelyn?
	



4. Aikataulu
Jaotelkaa projekti vaiheisiin ja täydentäkää taulukko. Voitte lisätä tai poistaa rivejä. Muistakaa välikatselmus tunnilla 10 (ke 29.4.).
	Tehtävä
	8.4.
	10.4.
	13.4.
	15.4.
	17.4.
	20.4.
	22.4.
	24.4.
	27.4.
	29.4.
	X
	4.5.
	6.5.
	8.5.
	11.5.
	13.5.
	15.5.

	Aloitus
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Projekti-suunnitelma
valmis
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Loppu-raportti valmis
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Tarvittavat resurssit
	Tilat ja välineet
	Mitä tiloja tai välineitä tarvitaan?


	Materiaalit 
	Mitä projektin toteuttamista varten tarvitaan? Huom! Kirjanurkkaus ja draamavälineryhmät: kirjatkaa, että tavoiteltu kalustus ja draamavälineistö mietitään myöhemmin suunnittelukokouksessa.


	Budjetti
	

	Ulkopuolinen apu
	Tarvitaanko opettajan tai koulun apua johonkin?


	Yhteistyökumppanit
	Kirjatkaa, että mietitään suunnittelukokouksessa.





6. Riskienhallinta
Mitä voi mennä pieleen? Miten siihen varaudutaan?
	Riski
	Todennäköisyys (pieni, kohtalainen, todennäköinen)
	Varautuminen ja ennaltaehkäisevät toimenpiteet

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. Ryhmän sisäinen viestintä
	Viestintäkanava
	Esim. WhatsApp, Teams, sähköposti...

	Kokousaikataulu
	Milloin ryhmä pitää suunnittelukokouksen? Kartoittakaa kaikille sopiva ajankohta siltä varalta, jos pitää kokoontua omalla ajalla tuntien ulkopuolella


	Päätöksenteko
	Miten erimielisyydet ratkaistaan?



8. Onnistumisen arviointi
	Onnistumiskriteerit
	Mistä tiedetään, että projekti onnistui?



	Omat oppimistavoitteet
	Mitä haluatte oppia tämän projektin aikana?





Ryhmän jäsenten allekirjoitukset ja nimenselvennykset:
________________________________          ________________________________
________________________________          ________________________________
________________________________          ________________________________
________________________________          ________________________________
________________________________          ________________________________
________________________________          ________________________________
Opettajan hyväksyntä: ________________________________   Pvm: ______________
