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Moodul 4: Projektijuhtimine

A. Sissejuhatus

“‘Milleks teile projekti juhtimine, see on midagi suurtele ettevotetele”, voib olla teie
esimene mote avastades, et SAGE-koolituse kontekstis on sellele teemale piihendatud
terve eraldi moodul.

Arvatavasti ei nde te oma tulevikuplaane kui projekt ning mdiste ,projekti juhtimine”
seostub teil mottetu administratiivse t60 ja tohutu hulga tabeleid ja diagramme téis
dokumentidega. Selle mooduliga tahame teile ndidata, et antud juhul see ei kehti ning et
teatud Ulesannete puhul on projektijuhtimine vaga kasulik oskus.

Pérast |Uhikest projekti iseloomustavate tunnuste kirjeldamist ptilame praktiliste ndidete
varal kavandada erinevaid projekte, kasutades ,lihtsaid” projektijuhtimise meetodeid.

B. Peamised eesmargid

Péarast mooduli I&abimist Glidpilased oskavad:
= Kkirjeldada projektide tunnuseid
= kirjeldada projekti erinevaid faase ja projektiga seonduvaid Glesandeid
= saavad aru ja oskavad projekti planeerida
= kasutada lihtsaid meetodeid projekti protsessi kirjeldamiseks
= suudavad konkreetset juhtumuuringut kasutades labida kdik planeerimise
astmed.

C. Kompetentsid

» Oskus konkretiseerida projekti ideid ja visandada Uldine plaan

» Orienteerumine arvutipdhises projekti planeerimises ja esitlusvahendites

= Oskus projekti professionaalse planeerimise ja edenemise labi veenda
potentsiaalseid sponsoreid/t66andjaid

» Oskus vaikeseid osalusprojekte professionaalselt ellu viia

D. Projektijuhtimine

D.1 Mis on projekt?

Projekt on jargmiste eritunnustega Glesanne (Abrignani, Gomes, Vilder 2000: 29):
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= Projektil on selgelt maaratletud eesmargid kindla tulemuse saavutamiseks.
Projekti mote on lahendada ,probleem”, mis tekkis seoses kindla vajadusega.

Projektid on realistlikud: projekti eesmargid peavad olema realiseeritavad see
tdhendab, et projekti tulemuse saavutamiseks tuleb kooskdlastada planeeritud
meetmed ja saadaolevad ressursid (nait. kaastd6tajad, rahalised vahendid).

. Projektid on ajaliselt ja ruumiliselt piiritletud. Neil on algus ja 16pp ning nad
viiakse ellu kindla ajalise ja ruumilise konteksti raames.

= Projektid on komplekssed: projektitdé nduab erinevaid planeerimise- ja
realiseerimise oskusi, tavaliselt on kaasatud mitmed partnerid ja tegurid.

= Projektid on ainulaadsed. Kaik projektid stnnivad uutest ideedest. Nende
eesmargiks on lahendada kindel probleem kindlas kontekstis. Projektid on
innovaatilised.

= Projektiga kaasnevad riskid: iga projekt on erinev ning ei jargi kindlat mustrit.
Alati kaasneb teatav risk ja ebakindlus.

= Projekti edukust/labikukkumist saab hinnata. Projekti planeerimisel seatakse
moddetavad eesmargid, mille saavutamist voi mittesaavutamist saab hinnata.

= Projekte organiseeritakse astmeliselt. Projektid sisaldavad paari eristatavad faasi
vOi taset.

Tegevus 1. Mesilastaru: Kas see on projekt?

Eelpool nimetatud tunnuste pdhjal otsustage, kas jargnevaid tegevusi voib nimetada
projektideks:

e Sinnipaevapeo organiseerimine

e Umberpaigutus

e Aastakoosoleku organiseerimine.

Millised tunnused raagivad poolt ja millised vastu? Parastpoole tooge méni néide ning
selgitage kolleegidele, miks see on projekt.
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D.2 Milliseid faase projekt sisaldab?

Projekt koosneb paljudest faasidest.
Selle naitlikustamiseks kasutatakse ja
kohandatakse erinevaid mudeleid.
Vaga populaarsed on
kérvalolevaga sarnased
faaside mudelid.

D.2.1 Maaratlemise faas: |

Projekti esimeses faasis defineeritakse probleem, mille lahendamiseks projekt luuakse
ning alustatakse planeerimise ja ettevalmistustega, mis hdlmavad hetkeolukorra ja
vajaduste analliUsi, eesmarkide seadmist, Uldiste vahendite/meetodite, tegevuste ja
vajalike ressursside kindlaks maaramist. Selles faasis tehakse palju sellist, mis
véljastpoolt eriti silma ei hakka aga on ometi véga téhtis.

D.2.2 Planeerimise faas:

Planeerimise faasis pannakse paika projekti tdpne kulg/areng. Hea planeerimine on
projekti edu aluseks. Projekt jagatakse allilesanneteks ja té0pakettideks, mis jagatakse
projekti partnerite vahel. Realistlik ajakava on samuti tahtis, st. tuleb maéarata tapsed
kuupdevad iga tdb6paketi Idpetamiseks. Planeerimisfaasi |6pus peab olema saadaval
projekti tdpne ajakava.

| D.2.3 Elluviimise faas:
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Selles faasis viiakse projekt ellu ja taidetakse ettenahtud Ulesanded. Projekti elluviimise
jooksul tuleb 16pule viia jargmised projektijuhtimise Ulesanded:

Informatsioon ja kommunikatsioon:
Projekti juhi Ulesandeks on tagada kdigi projektis osalejate teavitamine projekti
kulgemisest. Informatsiooni vahetamine vdib toimuda regulaarsete koosolekute,
ettekannete voi kirjalike aruannete vormis. Projekti meeskond peab tagama piisava
projekti turustamise (avalikustamine).

Kontrollimine:

Projekti kontrollimine on samuti projekti juhi tlesanne. Véimalikke kdrvalekaldeid projekti
kavas tuleb osata digeaegselt ette ndha, tekkinud kdrvalekalded tuleb ruttu Ules otsida ja
korvaldada.

Dokumenteerimine:

Projekt tuleb dokumenteerida nii taielikult kui véimalik, st. kdik seonduvad dokumendid
peavad olema saadaval nii elektrooniliselt (nditeks projekti kaust avalikus serveris) kui
paberkandjal (projekti kaust).

Projekti dokumentatsioon peab sisaldama jargmisi dokumente:

e Planeerimise dokumendid (ajakava, kulude kava)

e Projektisisesed lepingud

e Koosolekute protokollid

e FEttekanded, projekti dokumentatsioon, aruanded (naiteks vahearuanded)

e Projekti pressiavaldused, reklaamid jne.

e Tulemuste protokollid

e Seonduvad e-mailid (naiteks kokkulepped)

Taielik ja arusaadav projekti kéiku, kohustusi jm. kajastav dokumentatsioon mitte ainult
ei aita valtida mitmeti t6lgendamise voimalusi véimalike konfliktide korral vaid on tahtis
ka informatsiooni edastamise moéttes. Samuti saab professionaalset projekti
dokumentatsiooni hiljem kasutada uute sarnaste projektide planeerimisel ja ellu viimisel.

D.2.4 Lopetamise faas:

Lopetamise faas sisaldab jargmisi projekti juhtimise Ulesandeid:

Hindamine ja reflektsioon:
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Hindamise kontekstis hinnatakse projekti edukust, st. tuleb tegeleda jargmiste
kUsimustega:

= Kas projekti sisust tulenevad eesmargid saavutati?

= Kas koik projekti Glesanded ja eesmargid taideti digeaegselt? (Millised tegurid
takistasid teatud eesmarkide saavutamist)

= Kas kliendid (tarbija rahulolu) ja projekti partnerid (t66andjate rahulolu) on
projekti kulgemise ja tulemustega rahul?

Ideaalis toimub projekti [6pus Uldine reflekisioon, mille kaigus arutatakse jargmisi
kisimusi:

= Mis oli hasti, mis halvasti?

= Millised olid vead? Kas neid oleks saanud valtida? Kui jah, siis kuidas?

»= Mida peaks jargmisel korral teisiti tegema?

Projekti Iopparuanne
Projekti 16pul tuleb koostada projekti dokumentatsiooni ja I6petava koosoleku tulemuste
pdhjal projekti Idpparuanne.

Véimalik sisu':
= Projekti kirjeldus (alguspunkt, vajaduste anallidsi tulemused, sihtmargid,
projekti sisu, eelarve)
= Projekti detailne planeering (ajakava, eelarve kava)
= Projekti ellu vimine (muudatused, kontrollmeetmed, ellu viimise kaigus
tekkinud probleemid, kogemused)
= Projekti tulemused (kvaliteeti, maksumust jne. puudutavate naitajate
anallts)
= Soovitused tulevikuks (naiteks jargnevad projektid, ellu viimine)
= Toetus tulevastele projektidele (saadud 6ppetunnid)
Lépparuannet tuleb samuti teha koigile huvitatutele kattesaadavaks (aktiivse teadmiste
kasutamise méttes) — juhul kui see ei sisalda konfidentsiaalset informatsiooni.

Kinnitamine ja projekti organisatsiooni laialisaatmine

Projekti ametlik 16petamine tdhendab I6pparuande allkirjastamist tddandja poolt, parast
projekti tulemuste, kvaliteedi, rahaliste vahendite ja ajagraafiku jargimise eesmargile
vastavuse anallisi. Seejarel saadetakse projekti organisatsioon/meeskond laiali.

' Vit http://www.pm-handbuch.com/abschlussphase.htm
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D.3 Projekti planeerimine: Aste-astmelt

Selles osas tahame kasitleda (praktiliste naidete varal) projekti koiki faase ja vastavaid
Ulesandeid; kasulikke planeerimise vahendeid; tahtsaid aspekte, mida tuleb arvestada;
samuti vdimalikke probleeme.

Naide: Seenioride/eakate takso GroBdorfis

Kontaktisikuna kuulete, et eakatel inimestel on GroBdorfis raske ilma autota
toidukauplust kllastada — seega tutvustad volikogule oma ideed seenioride taksost.
Osaliselt voiks see olla kogukonna poolt finantseeritud, eakad saaksid teenust kasutada
soodushinnaga. Volikogu likmed on skeptilised: kas teenuse jargi tdepoolest on
néudlus? Teil palutakse koguda andmed ja teha aastase pilootprojekti kava. Uhel
jargmistest volikogu istungitest tuleb projekti esitleda.

Mis on projekti plaan/ettepanek?

Projekti plaan kirjeldab detailselt projekti sisu ning sellest l&htuvalt teevad otsuse
organisatsiooni vastavad ametkonnad. Vastavalt organisatsiooni poolt kehtestatud
nduetele voib projekti algatamine toimuda kas mitteformaalselt voi peab jargima kindlaid
ametlikke standardeid. 2

) Vihje: Enne oma projektiplaani esitamist uuri jargi, kas organsatsioonis kehtivad
selleks kindlad reeglid! Kui plaan kiidetakse heaks, tuleb enne projekti alustamist
esitada projekti juhend.

Mis on projekti juhend?

Projekti taotluste sisu ei ole Uhtlustatud, see peab olema kooskdlas vastava valdkonna
tavalistele nduetega. Seepéarast kasutavad organisatsioonid nii vormilt, ulatuselt Kui
sisult erinevat dokumentatsiooni.

Projekti taotluse struktuur jargib projekti plaani. Enamus projekti taotlusi sisaldab
jargmisi komponente:

e Projekti nimi

e Tahtsamad kontaktandmed

e Projekti algus ja 16pp

e Projekti, vajaduse ja eesmarkide visand
e Projekti eelarve

2 Vit http://de.wikipedia.org/wiki/Projektvorschlag




= fv';/
Education and Culture SAGE - Senior citizens participate in creating their lives
- 2006-A/06/B/F/PP/-158.335
Leonardo da Vinci WWW.Sage-6U.com jlage

e Projekti juht/meeskond, véimalikud valispartnerid
e Ressursside jaotus
e Kokku lepitud/kinnitatud kohtumised/ametikohad

D.3.1 Hetkeolukorra kirjeldus:

Enne oma projekti planeerimist tuleb ennast kurssi viia hetkeolukorraga, mida tahate
parandada. Isiklik ettekujutus olukorrast voi vajadustest voib olla vaga subjektiivne ning
ei pruugi alati vastata tegelikule olukorrale/reaalsusele. Esimene ndudluse uuring tuleb
teostada nii objektiivselt ja esinduslikult kui vdimalik. Kui tulemused tdestavad, et
ndudlus, mida projekt suudaks rahuldada tbesti eksisteerib, vdib asuda projekti
Uldjoontes kavandama.

Tegevus 2

Seenioride takso noudlusuuring

Kuna projekti kéik séltub ndudlusuuringu tulemustest métle, kuidas oleks kdige parem

ndudlust uurida. Moodusta vaiksemad rihmad ja valmista ette ,seenioride takso”

ndudlusuuringu kontseptsioon. Oma kontseptsioonis arvesta jargmiste klsimuste ja

kriteeriumidega:

e Millised on Uldised néudlusuuringu labi viimise véimalused?

e Millised on nende meetodite plussid ja miinused?

e Milline meetod tundub eakate kodanike sihtgrupi puhul kdige paremini sobivat?

e Kui suur saab peaks juhuvalik olema? Keda kavatsetakse kusitleda?

e Kui suur on erinevate uuringutiilipide maksumus (personal, rahaline, ruumiline,
ajaline)?

e Milliseid kiisimusi tuleks kiisida?

e Kuidas te tahate tulemusi anallisida/interpreteerida?

D.3.2 Projekti uldjooneline planeerimine
Uldjoontes planeerimise kontekstis tuleks arvesse vétta jargmisi kiisimusi, mis abistavad
projekti idee konkretiseerimisel ja projekti plaani loomisel:

Teema Kisimused

Millises (nait. ruumilises) kontekstis leiab projekt aset?
Millist m6ju peaks see avaldama?

Miks projekti vaja on?

Eesmarkide, konteksti ja
sihtgrupi maaratlemine




= fv'L/
Education and Culture SAGE - Senior citizens participate in creating their lives
- 2006-A/06/B/F/PP/-158.335
Leonardo da Vinci WWW.Sage-6U.com jlage

Millised on/peaksid olema tulemused?

Kes saab projektist kasu?

Kes on veel kaasatud/keda see veel puudutab?
Milliseid teemasid projekti sisu hdimab?

Millise l1ahenemise/meetodi kavatsete valida?
Millised on kaasnevad tegevused?

Millist Gldist raamistikku projekti ellu viimine vajab?
Kus projekt labi kavatsetakse viia/viiakse?

Kui kaua see aega votab? Millal see algab?
Millised logistilised néuded on vajalikud?

Millised praktilised kiisimused tuleb lahendada?
Kui suured on arvatavad kulutused (planeerimine, taide
Rahastamine viimine, hindamine)?

Kelle osaks jaab rahastamine?

Millised partnerid on projekti kaasatud?

Projekti partnerid Milline on nende osa?

Kuidas partnerite koostd6d koordineeritakse?
Sisemine kommunikatsioon: Kuidas toimub projekti
meeskonna sisene informatsiooni edastamine?
Kommunikatsioon Valine kommunikatsioon: Kas on vajadus
meediakajastuseks? (Miks? Kuidas? Milliseid
aspekte?)

Kuidas ja millal toimub projekti hindamine?
Milliseid aspekte hinnatakse? Miks? Mis juhtub péarast
projekti 16ppu? Millised voimalused selleks on?

Projekti sisu

Kus ja millal?

Praktika

Hindamine ja edasi
arendamine

D.3.3 Sihtmarkide Uldine kirjeldus

Tanu ndudlusuuringule on nild teada, et ndudlus projekti jargi on olemas. NiUd on aeg
otsustada, milliseid konkreetseid eesmarke projekt peab silmas pidama ja kuhu peaks
joudma pikemas perspektiivis. Sihtmarkide defineerimine annab lugejale ettekujutuse,
millistele teemadele ja sihtgrupile/gruppidele on projekt suunatud, milliseid abindusid
tuleb kasutada ja milliseid muutusi oodatakse.
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Sihtmarkide s6nastamisel tuleb arvestada SMART reegleid (SMART on USA-s loodud
akroniiim, mis tdhendab: Specific (spetsiifiline) — Measurable (mdddetav) — Achievable
(saavutatav) — Realistic (realistlik) — Timely (6igeaegne).®

S — Eesmargid peavad maaratlema, mida tahetakse saavutada.

M — Eesmarkide saavutamist peab olema vdimalik mddta.

A — Kas eesmargid on saavutatavad?

R — Kas olemasolevate ressurssidega on eesmarkide saavutamine reaalne?

T — Millal eesmarkideni jdutakse?

Tegevus 3
»Seenioride takso” eesmargi definitsioon:

Olete nhid l&bi viinud uuringu ndudluse kohta ja selle tulemuste pdhjal teadvustanud, et
vajadus on olemas, ning et idee seenioride taksost tekitas huvi. Mdelge niid oma
projekti eesmarkidele/taotlustele. Mida saavutatakse seenioride taksoteenuse
sisseviimisega? Mis oleks pidanud muutuma peale Uheaastast pilootprojekti?
Defineerige oma eesmargid, kasutades SMART reegleid. Kirjeldage, kuidas te olete
vbimelised analllsima, kas teie puldlused ja eesmargid on saavutatavad!

Soovitatavate ja mittesoovitatavate tegevuste loetelu

Arge ajage segamini
eesmarke ja tegevusi!

Arutlege oma eesmarke asjasse
puutuvate ja sellega seotud inimestega
(sihtgrupp, partnerid, kolleegid)!

KUsi endalt, kas sa oled kunagi
vbimeline eesmarke hindama, kuidas ja
millal see on véimalik!

Jatke meelde: kui te ei ole oma
eesmarkides kindel, ei ole seda ka
keegi teine.!

Pange paberile eesmargid ja kasutage
neid/seda projekti teemal suheldes
(nait. presentatsioonidel)!

(]

Arge kahelge vajaduse
tekkides uuendada oma
eesmarke!

Arge méaaratlege
eesmarke, mida teil ei ole
plaanis realiseerida!

Arge méaaratlege
ideaalseid, mdodetamatuid
eesmarke!

B

B

!

D.3.4 Projekti partner — projekti meeskond

% Vit Abrignani, Gomes, Vilder 2000: 54
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Sobiva ja usaldatava projektipartneri valik ja projekti meeskonna koostamine on (ks
maaratletavaid edu faktoreid. Projekti juht, samuti team’i likmed ja/voi projekti partner
peavad olema kompetentsed (professionaalselt, metoodiliselt, sotsiaalselt,
juhtimisoskustega) nagu on ndutav teie tegevusvaldkonnas. Veelgi enam, teil peavad
olema ara maaratletud rollid, s.t. kohustused peavad olema selgelt reguleeritud, kdik kes
on kaasatud, peavad olema sellest teadlikud, seda kinnitama ning see kdik peab olema
dokumenteeritud.  Projektijunt enamasti votab Ole kéik  juhtimisfunktsioonid
(planeerimine, juhendamine, organiseerimine, koordineerimine, teavitamine jne).
Operatiivsed tegevused viiakse ellu projektimeeskonna ning partnerite poolt.*

Tegevus 4

Seenioride takso projekti team:

Kirjeldage, milliste partneritega sooviksite koos tdédtada kui projektijuht ,Seeniorite
taksos”. Otsustage, millised positsioonid voi rollid need partnerid omaksid selles
projektis.

D.3.5 Projekti sisu / toopakettide maaratlus: loome projekti struktuuriplaani

Tdbpaketid peavad olema méaéaratletud kogu paika pandud projekti sisude kohta, s.t.
peab olema kindlalt paika pandud, kes millise projekti sisu eest vastutab ja kes tegeleb
kdrvalisemate tegevustega.

Selgelt maaratletud formaat selleks ongi projekti struktuuri plaan (PSP). PSP jagab
projekti peailesande kontrollitavateks alalllesanneteks ja td6pakettideks, ning peaks
sisaldama koik té6astmeid, mis on vajalikud projekti eesmargi saavutamiseks. PSP voib
esitleda kas graafiliselt voi tabel-vormis. Graafiline illustratsioon on sarnane
organisatsiooni plaaniga, samas kui tabelvorm on lihtne ilesannete nimekiri°.

Naide: Lihtne projekti struktuur

Projekt
I |
B alaprojekt 1 B alaprojekt 2 — alaprojekt 3
4 Vt http://NW" nm_handhiirh ~ram erfo|qsf kinran him#7
® Vit http:/lvw Toopakett 1.1 plarm Todpakett 2.1 To6pakett 3.1
ToOpakett 1.2 ToOpakett 2.2 Toopakett 3.2 11

TéOpakett 1.3 TéOpakett 2.3 TéOpakett 3.3
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Tegevus 5

Projekti ‘Seenioride takso” struktuur

Olete juba kontakteerunud véimalike partneritega, kes vodivad teid toetada pilootprojekti
Seenioride takso elluviimisel. Kéik nad on andnud osalemiseks oma ndusoleku, kuid nad
tahavad teada, milliseid konkreetseid Ulesandeid nad peavad taitma. Otsusta é&ra,
millistesse alaprojektidesse saab kogu projekti jagada (nt. taksoteenused, PR jne).
Koosta lihtne projekti struktuuriplaan, milles maératlete koik tddpaketid ja kohustused.

D.3.6 Ajakava:

Projekt vajab realistlikku ajakava. Jagage projektile kuluv aeg projekti faasideks nii, et
tulemuseks on sisukas projekti struktuur (=>téahised).
Téahised: Tahis on teatava tdhendusega esinemus. Projekti juhtimise valdkonnas
nimetatakse alameesmarke tahisteks, mis tuleks teataval ajahetkel saavutada.
Seega on need eesmargid seotud oluliste projekti tulemuste I6petamisega.

Praktikas esitletakse ajakavasid enamasti tabelvormis ja ribatabelitena. Excel ja
Microsoft Project pakuvad haid véimalusi luua lihtsaid presentatsioone. Lisaks on
olemas mitmeid vorme spetsiaalseid projektijuhtimise tarkvarasid. Kui siiski ei ole
tegemist vaga keeruka projektiga, ei ole kasulik eriliste vahendite kasutamine.
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Work packages Janner | February] March | Naide:
112]13[4]1]|2]3]|4|1[2|3]|4] Lihtne ribatabel
Work package WPO1 (koostatud Microsoft
Work package WP02
Work package WP03
Work package WP04
Work package WP05
Work package WP06
Work package WP07
Work package WP08
Work package WP09
Work package WP10

Excelis)

QO[NNI |||

—

Tegevus 6

Ajakava: Seenioride takso

Koik tdopaketid on projekti team’lle valja jaotatud. Koostage naid ajakava, milles
maaratlege ara, millisel ajaperioodil konkreetsed Ulesanded taidetakse ja mis ajal mingid
téOprotsessid toimuvad. Mbelge ka sobivale esitlemise formaadile, mis pakuks hea
Ulevaate kogu projekti protsessidest.

D.3.7 Eelarveplaani koostamine: maksumuse ja kulude hinnang
Iga projekt vajab eelarvet. Eelarve on projekti vaartuse kalkulatsioon ja koosneb projekti
kuludest ja tuludest (sponsorlus, grantid jne), mis kulusid katavad. Niipea, kui projekti
eesmargid ja visand on maaratletud, saab hakata piirittema esmast maksumust ja
kulusid. Hinnangus tuleb arvestada ko&iki ressursse, mis on olulised projekti
realiseerimiseks.

e Personaalsed ressursid (projektiga seotud inimeste t66joukulud)

e Fakitilised ressursid (ruumid, varustus, transport, arvuti/telefoni sisteemid jne)
Kulude planeerimisel ongi kaks péhilist viisi®:

e Tipust alla meetod: selle meetodi puhul tegutsete oletades ning jagate vahendeid
kindlaks maaratud t6dpakettidele. Selle planeerimisviisi eelis on see, et projekti

® Vit http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projekimanagement/kurse/projektmanagement-kopie/projekiplanung/kosten-
kalkulieren.html
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eesmarki saab prioritiseerida vahendite jagamise teel. Samas pisib siiski oht, et
eelarve ei ole piisavalt suur ja tddpakette ei finantseerita piisavalt.

EELARVE
To6pakett TéOpakett To6pakett

e Pohi lles meetod: Kui on olemas detailne t6dpakettide kirjeldus, saab eeldatavaid
totaalkulusid kalkuleerida l&bi individuaalsete t66pakettide. Selle meetodi eeliseks on
see, et on voimalik tdiendavad realistlikud planeeringud. Samas on ka oht, et
kalkuleeritakse finantsplaan, mis Uletab eeldatavat eelarvet.

EELARVE
TéOpakett TéOpakett TéOpakett

Selleks, et balansseerida nende kahe lahenemise plusse ja miinuseid, kombineeritakse
tihti mélemat meetodit. Seda slinteesi nimetatakse "vastuvoolu planeerimine”. Tipust alla
meetodis luuakse Uldisele planeerimisele mdeldud kontseptsioon, mida pdhi Ules
meetodi tdusuga tédpakettide kirjelduse alusel liidetakse jalle téiseelarveks.

Tegevus 7

Kulude hinnang: Seenioride takso

Hinnake, milliseid kulusid (personal, faktilised) projekt kaasa toob selle kestvuse ajal.
Koostage nimekiri kdiki liiki oodatavate kulude kohta. Markige ara, kas need kulud on
kindla suurusega voi varieeruvad, Uhekordsed vdi pidevad kulud. Maarake projekti
faasile ja toOpakettidele omad kulud. Seejarel valige Uks Ulalmainitud
kalkuleerimismeetoditest ning pange paika esmane hinnang Uheaastasele
pilootprojektile, kasutades valitud meetodit (NB: selleks, et vorrelda mdlema meetodi
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rakendatavust, oleks mottekas valida erinevaid kalkulatsiooni meetodeid
individuaalsetest vaikestest gruppidest.

Peale projekti totaalkulude hindamist tekib kiisimus, kas projekt on tulutoov. Kui kulud on
vorreldes saadaoleva eelarvega liiga kdrged, peab otsustama, kas mingite t66pakettide
kulusid saab vahendada voi kas on kuskil voimalik kokku hoida projekti tulude poole
pealt.

D.4 Projekti elluviimine

Projekti realiseerimise ajal peab projekti juhtkond kdike struktureerima ja kontrollima (kui
nad ei ole ise operatiivselt seotud).

Projekti kontroll:

Peamisteks Ulesanneteks on projekti kulgemise ja kulude kontroll ning jalgimine, samuti
ajaperioodi/tahtajast kinnipidamine.

1. Projekti kulgemise kontroll
Projekti kulgemise kontroll on enamasti raskem kui kulude ja tdhtaegade kontroll.
Kontrollida saab ainult etteplaneeritut.

2. Projekti kulude kontroll
Kui on olemas kokkulepe kindla suuruse kohta kdikide kulude osas, on kulude kontroll
suure tahtsusega. Ulekulude avastamine alles I8ppfaasis oleks katastroofiline. Mida
varem liigkulu avastada seda varem saab kasutusel votta ka vastavad
tegevused/meetmed.  Kulude kontroll ja tdhtaegade kontroll teostatakse
varieerumisanaltiUsi teel, mis toimub kolmes astmes:

1) maaratledes &ra korvalekalded

2) plOhjuste anallls (nait. ebarealistlik planeerimine, ootamatud muutused

algtingimustes, puudulik elluviimine - vajadus parandusteks)
3) vastumeetmete rakendamine: ressursiallika asendamine

3. Projekti tahtaegade kontroll
Maaratud tahtaegade kontroll toimub ka labi varieerumisanalldsi. Kui ei ole voéimaik
saavutada olulist tahist enne |6pptahtaega, peab projektijuhti vdi ka koiki asjaga
seonduvaid inimesi sellest kohe teavitama.
Muudatuste taotlemine:
Muudatused projekti kulude ja ajaperioodi osas ei tulene mitte Uksnes puudulikust
planeerimisest, vaid ka projektijuhi poolsetest taotlustest, mis lisanduvad projekti
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elluviimise faasis tulenevalt olukorralistest nduetest. Seetéttu peaksid muudatuste
taotluseid tapselt kontrollitama, silmas pidades ajalisi ja finantsilisi tagajargi selle
asemel, et spontaanselt nendega néustuda.’

Tegevus 8

Elluviimine: Seenioride takso

Métiskle, milliseid Glesandeid sa taidaksid kui projekti juht projekti elluviimise faasis.
Millised on sinu vdimalused projekti kursi ja ndudmiste kontrollimise osas (kulud,
kuupéevad jne)?

Milliseid dokumenteerimise meetodeid sa kasutad?

Millised muutunud pdhitingimused voiksid elluviimise faasis esile kerkida? Milliseid
muudatusettepanekuid vdiks ndustaja (ka kui investor) teha?

Millised tagajérjed see (eesmérkide saavutamine? Kulud? Téhtaegadest kinnipidamine?)
kaasa tooks?

D.5 Projekti Idpetamine®

Projekti 1opp

Kui projekti algus on selgelt maaratletud — tavaliselt on selleks avakoosolek — siis
projekti 16pp ei ole tihtipeale paika pandud. Projekti voib I6petada, kui projekti eesmérgid
on saavutatud voi kui koik asjaga seotud inimesed on tulemustega rahul; kui projekti
eelarve on &ra kulutatud voi kui projekti tulemustel ei ole enam erilist tahtsust. Projekti
I6pp ei ole tavaliselt suurem siindmus.

Teadlik projekti 16pu planeerimine voib téétada vastupidisena vorreldes vaikse
I6petamisega. Kui teie projekti saatis edu, peaks seda edu loomulikult tdhistama! Ametlik
I6putseremoonia voib olla kenaks I6petamiseks kodigi projektis osalenute jaoks, ning on
samas ka heaks vodimaluseks presenteerida projekti voi selle tulemusi laiemale
avalikkusele.

"Vt http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projektmanagement/kurse/projektmanagement-
kopie/projektdurchfuehrung/aenderungswuensche.html

8 Vit http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projektmanagement/kurse/projektmanagement-
kopie/projektdurchfuehrung/projektabschluss.html#n4 4 1
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Ulesanded viimases faasis
Projekti vimase faasi tUlesanneteks on jarelejaénud tdé0pakettide I6petamine ja projekti
tulemuste ettevalmistus.
Korralik projekti Idpetamine sisaldab:

= Projekti tulemuste presentatsioon ja tleandmine

= Noustumine projektijuhiga jarelejaanud t66de osas

* Puuduste kdrvaldamine

=  Tulemuste dokumenteerimine

= Projekti tulemuste ettevalmistus PR Grituseks

= Empiiriliste vaartuste (allikate kasutamine) hindamine, et luua andmebaasi
jarjestikuliste voi sarnaste projektide planeerimiseks
Projekti kulgemise anallilis

Tegevus 9

Seenioride takso projekti Iopetamine
Maaratle &ra, millised I6putegevused lisanduvad projekti I6pufaasis. Kuidas saad
kontrollida, kas eesméargid on saavutatavad. Millised vdimalused on sinu kasutuses.

Olemasoleva dokumentatsiooni pdhjal oled teadlik, et projekti Iabiviimise ajal kasutati
seenioride taksoteenust seenioride poolt palju. Kahjuks ei taitnud selle kasutamine koiki
ootusi (>eesmargi maaratlus). Kasutajate arv ajapikku kasvas. Selle Uheaastase
projekti kestvusaeg saab varsti 1&bi ning olete juba saanud linnapea kutse tulla rddkima
projekti edust. Jargnevalt lepitakse kokku, kas GroBdorf eakad saavad voimaluse hakata
kasutama seda teenust plsivalt.

Kirjeldage, millest sooviksite linnavolikogu kohtumisel radkida, et saavutada projekti
jatkumist voi siis pusiteenuse sisseviimist. Millised vastuargumendid on teil sellele, et
projekti eesmarke téielikult ei saavutatud?

Loputseremoonia ja Seenioride takso jatkumine:

Teie presentatsiooni linnavolikogus saatis suuremat sorti edu. Peaaegu koik saadikud
noustusid teenuse jatkamise osas, samas ei kaeta tulevikus kulusid ainult piletirahast ja
linnavolikogu finantsidest, vaid tuleb leida lisasponsoreid.

Selleks et korraparaselt tahistada pilootprojekti 16ppu ja samas ka plsiva seeniorite
takso elluviimise algust, tuleb organiseerida sobiv téhistusviis. Kutsuma ei peaks mitte
ainult koiki projektiga seotuid, vaid kutsuge ka inimesi sihtgrupist, potentsiaalseid
sponsoreid ja pressi.
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Ja sulle usaldatakse jalle kogu planeerimine ja organiseerimine...

E. Tabel: Projekti juhtimine

Number Teemad Oppe eesmairgid Tegevused

A Sissejuhatus

B Peaeesmargid

C Kompetentsid

D Moodul Projekti
juhtimine

D.1 Mis on projekt? Oppima tundma projektide | Tegevus 1: Mesipuu: ,On

erijooni see projekt?”

D.2 Millised faasid Oppima tundma projektide
projektis on? eri faase

D.2.1 Defineerimise faas

D.2.2 Planeerimise faas

D.2.3 Elluviimise faas

D.24 Lopetamise faas

D.3 Projekti planeerimine

D.3.1 Algpositsiooni Oppida tundma uuringute Tegevus 2: Seenioride takso
kirjeldus eri voimalusi ndudlusuuring

D.3.2 Lopliku viimistluseta | Konkretiseerides projekti
projekti planeering ideesid

D.3.3 Eesmarkide Maaratledes eesmarke ja Tegevus 3: Seeniorite takso
dldkirjeldus mitte-eesmarke eesmargi maaratlemine

D.3.4 Projekti partner- Tegevus 4: Projekti
projekti team Seeniorite takso team

D.3.5 Tdopakettide Tegevus 5: Projekti
maaratlus Seeniorite takso struktuur

D.3.6 Ajakava Ajakava moodustamine Tegevus 6: Projekti

kasutades riba-tabeleid Seeniorite takso ajakava

D.3.7 Eelarveplaani Oppida tundma pohi Ules ja | Tegevus 7: Projekti

koostamine tipust alla meetodeid Seeniorite takso kulude
hinnang
D.4 Projekti elluviimine Oppida tundma juhtide Tegevus 8: Projekti

Ulesandeid projekti

Seeniorite takso elluviimine
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elluviimise ajal

D.5

Projekti I6petamine

Eduka projekti Idpetamise
planeerimine

Tegevus 9: Projekti

Seeniorite takso I6petamine

F. Tegevused

Tegevus 1: Kas see on projekt?

Eesmark Oppida tundma projektide omadusi.

Meetod Mesipuu

Materjal/Ettevalmistus | -

Aeg 10 minutit

Kirjeldus Osalejad métlevad jargmistele tegevustele ja — kasutades
labiarutatud kriteeriume — kas neist saaks koostada projekti.
Slnnipaevapeo korraldamine, tmberpaigutumine,
aastakokkutuleku korraldamine. Hiljem esitab igalks oma
naite ja selgitab koigile, miks ta arvab, et see on projekt.

Hinnang Kogu grupi arutelu.

Tegevus 2: Noudluse analiiiis ,,Seenioride takso”

Eesmark

Tdoétada vélja lahenduste strateegia

Meetod

Tdo6tamine véikestes gruppides

Materjal/Ettevalmistus

Péoratav kaart, pliiatsid

Aeg

10 minutit

Kirjeldus

Osalejad moodustavad vaikesed grupid ja valmistavad ette
kontseptsiooni vajaduste anallitsi protseduuri tarbeks
projektile ,Seenioride takso”. Kontseptsioon peaks hélmama
jargnevaid kisimusi ja kriteeriume:

e Millised on vbéimalused ndéudluse uuringuks tldiselt?

e Millised head ja halvad kiljed neil meetoditel on?

e Milliseid meetodeid pead kdige sobivaimaks
sihtgrupile seenior-kodanikud?

e Kui suur saab olema sinu juhuvalik? Keda
kisitletakse?

e Kui suured on kulud (personal, finantseerimine,
ruumid, ajaline kulu), mis vastaks erinevate uuringu
tilpidega?

e Milliseid kiisimusi esitatakse?

e Kuidas sa soovid télgendada/anallilisida tulemusi?

Hinnang

Tulemuste esitlemine kogu grupis, arutelu.
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| Variatsioonid

| Individuaalne t6&

Tegevus 3: Eesmargi maaratlus ,,Seenioride takso”

Eesmark Maaratleda projekti taotlused/eesmargid vastavalt SMART-
reeglile

Meetod Tdotada vaikestes gruppides voi individuaalne t66

Materjal/Ettevalmistus | Pddratav kaart, pliiatsid

Aeg 30 minutit

Kirjeldus Osalejad métlevad projekti Seenioride takso taotlustele ja
eesmarkidele ning proovivad neid konkretiseerida ja
defineerida vastavalt SMART reeglile. Seetbttu peab
arvestama jargnevaid kisimusi: mida soovitakse saavutada
seeniorite taksoteenuse rakendamisega? Mida oleks
pidanud muutma peale Uiheaastast pilootprojekti kestust ?

Hinnang Ulevaade ja arutelu kogu grupis

Tegevus 4: Projekti meeskond ,,Seenioride takso”

Eesmark Kujutletav adekvaatsete projektipartnerite valimine

Meetod T66 paarides

Materjal/Ettevalmistus | P66ratav kaart, pliiatsid

Aeg 15 minutit

Kirjeldus Kdik osalejad kirjeldavad potentsiaalseid projekti partnereid,
arvestades millist liiki naitlejad ja organisatsioonid
(poliitikast, majandusest ja sotsiaalsektorist) oleksid sobivad
ning milliseid rolle, Glesandeid ja seisukohti nad voiksid
projektis omada.

Hinnang Ulevaade ja arutelu kogu grupis

Tegevus 5: Projekti struktuur ,,Seenioride takso”

Eesmark Projekti struktuuri plaani ettevalmistus

Meetod TO0 paarides

Materjal/Ettevalmistus | Pddratav kaart, pliiatsid, arvuti, slaidimasin

Aeg 15 minutit

Kirjeldus Osalejad moodustavad lihtsa projekti struktuuriplaani, mis

peaks andma Ulevaate ja naitama projekti partneritele,

projektis Seenioride takso. Seetdttu maéaratlevad osalejad
ara, millistesse alaprojektidesse voiks kogu projekti jagada
(nait. taksoteenus, PR jne). Projekti struktuuriplaaniga

millised on konkreetsed lGlesanded, mida nad peavad taitma
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maaratakse ara koik t66d ja vastutusalad.

Hinnang

Vestlus ja arutelu kogu grupis

Variatsioonid

Projekti struktuuriplaani saab teha IT abil. Seetéttu saab
kasutada juba varem tehtud plaani vdi saavad osalejad teha
omaenda malli/struktuuri.

Tegevus 6: Ajakava ,,Seenioride takso”

Eesmark Ajakava ettevalmistus projektile Seenioride takso

Meetod T66 paarides

Materjal/Ettevalmistus | Pdoratav kaart, pliiatsid, paber, arvuti, slaidimasin

Aeg 1 tund

Kirjeldus Osalejad valmistavad ette projektile ajakava, milles
maaratakse ara ajavahemikud, millal mingeid t6id tehakse
ja millised t66protsessid mis aegadel toimuvad.
Tuleb valida sobiv Ulevaatlik formaat selleks, et saaks hea
Ulevaate kogu projekti protsessidest.

Hinnang Presentatsioon, kordamine ja arutelu kogu grupis

Variatsioonid

Voimalusel peaks ajakava tegema elektrooniliselt. Seega
saavad osalejad kasutada kas malli (nt. MS Excel) voéi luua
oma tabelid.

Tegevus 7: Kalkulatsioonid ,,Seenioride takso”

Eesmark Eelarve ettevalmistus projektile Seenioride takso

Meetod T66 paarides

Materjal/Ettevalmistus | Pddratav kaart, pliiatsid, paber, arvuti, slaidimasin

Aeg 60 minutit

Kirjeldus Osalejad arvutavad, kui suured on projekti kulud (personal,
reaalkulud). Nad koostavad nimekirja kdikide eeldatavate
kuluvormide kohta ning kirjeldavad, kas need kulud on
kindla véi muutuva suurusega, thekordsed voi pidevad.
Vastavad kulud maaratakse iga projektifaasi juurde.
Osalejad valivad endale ihe kirjeldatud
kalkuleerimismeetoditest ning panevad paika esmase
hinnasumma Uheaastasele pilootprojektile.

Hinnang Presentatsioon ja arutelu kogu grupis

Variatsioonid

Selleks, et vorrelda mélema meetodi rakendatavust, oleks
kasulik valida erinevad kalkulatsiooni meetodid
individuaalsetest vaikestest gruppidest.
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Tegevus 8: Projekti ,,Seenioride takso” elluviimine

Eesmark Oppida tundma projekti juhtimise Glesandeid, mis
seonduvad elluviimisega

Meetod T66 paarides

Materjal/Ettevalmistus | P&6ratav kaart, pliiatsid

Aeg 30 minutit

Kirjeldus Osalejad métlevad, milliseid tlesandeid (kui projekti

juhtidena) nad peaksid teostama projekti elluviimisel ning
millised on nende vGimalused kontrollida projekti
tagasil6dke ja paikapandud kriteeriume (kulud, kuupéaevad
jne).
Seega peaks aruteldama jargnevate kiisimuste Ule:
e Milliseid dokumenteerimise meetodeid kasutatakse?
e Millised muutlikud tingimused vodivad esile kerkida
realiseerimisfaasis?
e Milliseid muudatuste soove voib esitada komisjon
(kui vastutav isik ja investor)?
e Millise on tagajarjed (Eesmargi saavutused? Kulud?
Kuupédevade taitmine?)
Hinnang Presentatsioon ja arutelu kogu grupis
Variatsioonid TH6 kogu grupis.

Tegevus 9: Projekti ,,Seenioride takso” 16ppvormistus

Eesmark Léppvormistuse tegevuste planeerimine.

Meetod Ettevalmistus ja arutelu kogu grupis.
Materjal/Ettevalmistus | Valge tahvel, pé6ratav kaart, pliiatsid

Aeg 20 minutit

Kirjeldus Osalejad maéaravad ara, millised I6putegevused voivad

lisanduda projekti ,Seenioride takso” I6ppfaasis; kuidas
saaks kontrollida, et Idppeesmargid ikkagi saavutatakse ja
milliseid rahulolu aspekte presenteerida kohtumisel
komisjoniga, et saavutada projekti jatkumine voi
plsiteenuse sisseviimine, seda isegi juhul, kui maaratletud
eesmarke taies mahus ei saavutatud.

Hinnang Uhine arutelu.

Variatsioonid T66 gruppides
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Abrignani, Bernard/Gomes, Rui/De Wilder, Dirk, 2000: Project management T-kit.
Download of 20th March, 2008 from http://www.jugendfuereuropa.de/downloads/4-20-

58/t-kit3.pdf

Internetilehekiiljed:

www.pm-handbuch.com/

http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projektmanagement/kurse/projektmanagement-
kopie/projektplanung/kosten-kalkulieren.html

http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projektmanagement/kurse/projektimanagement-
kopie/projektdurchfuehrung/aenderungswuensche.html

http://www.akademie.de/fuehrung-
organisation/projektmanagement/kurse/projektimanagement-
kopie/projektdurchfuehrung/projektabschluss.htmi#n4 4 1

http://de.wikipedia.org/wiki/Projekiphase

G.1 Materjalid “Projekti juhtimine”
on saadavad SAGE kodulehekdljel www.sage-eu.com
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