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Viestintä ja projektinhallinta (A77A00300) 
Marketta Majapuro 

✓ Tiimitehtävä 25 % 
✓ Pituus enintään 10 sivua 

Projektiraportti 

Olette tähän mennessä tunnistaneet projektimahdollisuuden valitsemassanne yrityksessä ja tehneet 

taustatutkimusta, jossa olette perehtyneet valitsemanne yrityksen liiketoimintaan, sidosryhmiin ja kilpai-

lijoihin. Lisäksi olette perehtyneet digitaalisen palvelun suunnitteluun ja ominaisuuksiin sekä selvittäneet 

valitsemanne kohderyhmän tarpeita ja odotuksia onnistuneesta digitaalisesta asiakaskokemuksesta. Sa-

moin olette jo miettineet ehdotuksenne toteutusta projektinhallinnan näkökulmasta. 

Tavoitteenne on tässä tehtävässä esitellä perusteltu, käyttökelpoinen ja houkutteleva digitaalisen palve-

lun konsepti, jolla on positiivinen vaikutus yrityksen liiketoiminnan kannattavuuteen. 

Ennen raportointia 

1. kootkaa yhteen kunkin tiimin jäsenen tiedonhaku yk-
kösen ja kakkosen tulokset  

2. keskustelkaa tuloksista ja arvioikaa niitä yhdessä 
mahdollista lisäkirjallisuutta hyödyntäen 

3. muodostakaa ehdotuksista konsensus eli yhteisym-
märrys, jonka pohjalta laaditte raportin  

Raportin tulee osoittaa hyvää perehtyneisyyttä valitun yrityksen liiketoimintaan kuten strategiaan (mis-
sio, visio ja arvot) sekä nykyisiin digitaalisiin palveluihin. Esittäessänne kehitysehdotuksen/kehitysehdo-
tuksia raportin tulee osoittaa ymmärrystä liiketoiminnallisista hyödyistä, viestinnän teknologisista mah-
dollisuuksista, asiakaskokemuksen merkityksestä sekä ymmärrystä uusista ja luovista ideoista. 

Projektiliiketoiminnan näkökulmasta kyseessä olisi valmistautuminen mahdolliseen tarjouskilpailuun (ks. 
myös kuva 66, Artto ym. 2008, 235). Siinä tavoitellaan sellaista projektitarjousta ja -sopimusta, jossa pro-
jekti on oma itsenäinen kokonaisuutensa asiakkaan näkökulmasta mutta samalla kannattava ja kiinnos-
tava liiketoiminnan lähde projektitoimittajan näkökulmasta (ks. tarkemmin Artto ym. 2008, 53). Tällä 
kurssilla keskeistä on kuitenkin valitun yrityksen haasteisiin vastaaminen ottamatta kantaa siihen, mikä 
taho projektin loppupeleissä toteuttaa. 

Tehkää raporttiin  

▪ kansilehti (mm. raportin pääotsikko, tiimin jäsenten nimet) 
▪ johdon tiivistelmä 
▪ sisältöluettelo  
▪ varsinainen raportointi (leipäteksti, ’body’) 

o johdanto 
o sisältöluvut 
o päätelmät  

▪ lähteet.  

1. Johdon tiivistelmä (enintään 1 sivu) 

Johdon tiivistelmän tavoite on ilmaista projektityöhön liittyvät olennaiset asiat tiivistetysti. Tarkoituksena 
on vakuuttaa yritys projektityön tuloksista eli esittämistänne ehdotuksista erilaisen lähdekirjallisuuden ja 
siihen liittyvien analyysien pohjalta.  
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Esitelkää tiivistelmässä projektityön tulokset, toimenpide-ehdotukset ja niiden 
hyödyt. Osoittakaa lisäksi hyötyjen todenperäisyys, kohdentakaa hyödyt juuri ky-
seiselle yritykselle (esimerkiksi suhteessa yrityksen strategiaan, brändiin, arvoi-
hin) ja suositelkaa ratkaisua osoitettuihin haasteisiin. 

Jäsennelkää teksti selkeästi ja tehkää siitä helposti silmäiltävää. Edetkää tiivistel-
mässä tärkeimmästä asiasta vähemmän tärkeään ja laatikaa kiinnostusta herättä-
vät väliotsikot. Kiinnittäkää huomiota siihen, että teksti on myös helposti luettavaa ja kielellisesti viimeis-
teltyä. 

Esimerkkejä aikaisemmilta kursseilta 
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2. Sisältöluettelo 

Tehkää raportin pää- ja alalukujen otsikot käyttämällä Wordin asetuksia Heading 1 ja Heading 2 ylänavi-

goinnista Home. Kun raportin ensimmäinen versio on valmis, saatte sisältöluettelon kohdasta Referen-

ces ja valitsemalla Table of Contents (voitte myös valita mieleisenne tyylin). Kun myöhemmin muok-

kaatte raportin sisältöä ja otsikoita, voitte helposti päivittää sisältöluettelon yhdellä klikkauksella Up-

date Table. 

Komennolla Ctrl + F saatte tekstinne vasempaan kehykseen navigoinnin, josta voitte valita Headings ja 

arvioida otsikoiden tarpeellisuutta suhteessa sivumäärään, otsikoiden informatiivisuutta ja sopivuutta 

toisiinsa ja tekstin sisältöön lukijan kannalta. 
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3. Johdanto, sisältöluvut ja päätelmät (lähteineen enintään 7 sivua) 

Raportoinnin tavoitteena on tiivistelmää yksityiskohtaisemmin esitellä tiimin jäsenten taustatutkimuk-
sista yhdessä kootut ja hyvin perustellut ehdotukset sekä arvioinnit niiden toteutuksesta. Toteutuksen 
arvioinnissa tarkastellaan sopivin osin projektin laajuutta, aikataulua, tehtäviä ja resursseja, kustannuksia 
sekä riskien ja laadun hallintaa. 

Johdanto. Muotoilkaa siinä projektityönne tavoite sekä osoittakaa sen tärkeys ja merkitys yrityksen liike-
toiminnalle. Linkittäkää projektityö aiheeseen sopivaan laajempaan kontekstiin kuten esimerkiksi digita-
lisaation mukanaan tuomiin viestinnällisiin, liiketoiminnallisiin tai kulttuurisiin muutoksiin. Esitelkää lyhy-
esti raportin rakenne. 

Sisältöluvut. Esitelkää ehdotuksenne yrityksen haasteisiin vastaamiseksi ja perustelkaa ehdotukset käyt-
tämällänne lähdekirjallisuudella ja siitä tehdyillä analyyseillä.  

Vakuuttavuuden ja perustelujen luotettavuuden lisäämiseksi etsikää tarvittaessa lisäkirjallisuutta tai lisä-
pointteja. Ne voivat liittyä tulevaisuuden trendeihin, digitaalisen markkinointiviestinnän uusiin teknolo-
gioihin, liiketoiminta- ja kilpailija-analyyseihin, tilastotietoihin Suomessa ja maailmalla, lainsäädännön 
muutoksiin, kuluttajakäyttäytymisen muutoksiin, eettisen kuluttamisen trendeihin, benchmarkkaukseen 
eli vertailuun muiden vastaavien yritysten palveluihin, viestintä- ja markkinointikonseptien tunnistami-
seen tai parhaiden käytäntöjen osoittamiseen. Lisäksi voitte käyttää haastatteluja ja omia kyselytutki-

muksia.  

Ehdotustenne vakuuttavuutta ja perustelu-
jenne luotettavuutta lisää se, että kuvassa esi-
tetty argumentaatioketju on kunnossa: Yrityk-
sen nykyisissä digitaalisissa palveluissa on 
haasteita, ongelmia tai puutteita. Tekemänne 
taustatutkimuksen perusteella ehdotatte kei-

noja haasteisiin vastaamiseksi ja perustelette ehdotuksenne mahdollisimman hyvin. Lisäksi pyritte jo val-
miiksi vastaamaan mahdollisiin vasta-argumentteihin tai epäilyihin, joita esimerkiksi jokin ulkopuolinen 
taho voisi esittää ja jotka voivat liittyä kustannuksiin, riskeihin tai muihin toteutuksen ongelmiin. 

Esitelkää myös ehdotusten toteutukseen liittyviä asioita projektinhallinnan näkökulmasta: Kuinka laajoja 
toimia ehdotuksenne edellyttävät? Millä aikataululla ehdotukset voidaan toteuttaa? Millaisia tehtäviä 
ehdotusten toteutukseen sisältyy ja millaisia resursseja tarvitaan? Kuinka paljon ehdotusten toteutus tu-
lee maksamaan? Millaisia riskejä toteutukseen liittyy ja miten riskit voidaan eliminoida? Miten taataan 
toteutusten laatu ja arvo yritykselle?  

Loppuluvut. Raportin luetuin osio on usein tulokset ja päätelmät. Siksi on tärkeää osoittaa selkeästi saa-
dut tulokset ja konkreettisesti esittää ne päätelmät, joita tuloksista voidaan tehdä ja jotka perustuvat 
analyyseistä saatuihin faktoihin ja muuhun evidenssiin. Ehdottakaa, miten yrityksen kannattaa toimia.  

Ulkoasultaan raportin ei tarvitse noudattaa tiukan akateemista kirjoitustapaa, koska kyseessä on ns. asia-
kasraportti. Osoittakaa siinä kuitenkin tutkimuksellista ja analysoivaa otetta. Kiinnittäkää ulkoasussa huo-
miota silmäiltävyyteen ja tiedon visualisointiin. Silmäiltävyyttä voitte lisätä mm. palstoituksella, väliotsi-
koinnilla ja sopivalla määrällä listakohtia. Tiedon visualisointi puolestaan tarkoittaa kuvien, diagrammien, 
viiva-, pylväs-, piste- ja piirakkakaavioiden käyttöä. (Ks. Koponen ym. 2016; Berinato 2016; Kanerva 2016.) 
Merkitkää lähteet ja linkit, jotta ette jää kiinni kopioinnista ettekä plagioinnista.  

Asettelu: esim. marginaalit kauttaaltaan 2,5 cm, fontti 11, riviväli 1,15. 

Arviointi 

5 = Raportti antaa erittäin selkeän ja selvästi mietityn kokonaiskäsityksen projektista, sen tavoitteista ja 
tuloksista. Raportti osoittaa erinomaista perehtyneisyyttä kohdeyritykseen ja sen digitaalisiin palveluihin. 
Projektimahdollisuus on tunnistettu hyvin: se on merkityksellinen ja uskottava potentiaalisen asiakasyri-
tyksen liiketoiminnan kehittämiseksi.  
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Raportin sisältö on kiinnostava, uutta tietoa ja omaa ajattelua välittävä. Taustatutkimus, analyysi ja tu-
lokset ovat vakuuttavia sekä vastaavat erinomaisesti projektitehtävän ohjetta. Ehdotusten liiketoiminnal-
linen hyöty on osoitettu erittäin konkreettisesti. Lisäksi ehdotukset, väitteet ja havainnot on perusteltu 
hyvin ja suhteutettu lähdekirjallisuuteen, joka sisältää myös vertaisarvioitua tutkimuskirjallisuutta.  

Eri osioiden asiasisällöt ovat erittäin tarkoituksenmukaiset ja vastaavat hyvin lukijan odotuksia, ja osioi-
den jäsentely on selkeä. Esitystapa on sujuva ja kieliasultaan erinomainen, tiimin jäsenten omat ”äänet” 
sulautuvat saumattomaksi kokonaisuudeksi. Viitteet ja lähteet on merkitty tarkoituksenmukaisesti, tie-
don visualisointi on erittäin havainnollista. Raporttia on kaiken kaikkiaan mukava lukea. 

3 = Raportti antaa hyvän kokonaiskäsityksen projektista ja sen tavoitteista. Raportti osoittaa hyvää pe-
rehtyneisyyttä kohdeyritykseen ja sen digitaalisiin palveluihin. Projektimahdollisuus on tunnistettu hyvin: 
se on perusteltu potentiaalisen asiakasyrityksen liiketoiminnan kehittämiseksi.  

Sisältö on pääosin kiinnostavaa, uutta tietoa ja omaa ajattelua välittävää. Taustoitus, analyysi ja tulokset 
ovat kunnossa ja vastaavat projektitehtävän ohjetta. Ehdotusten liiketoiminnallinen hyöty on otettu hy-
vin huomioon. Raportissa esitetyt ehdotukset, väitteet ja havainnot jäävät kuitenkin joskus hieman ke-
vyiksi, eikä niitä ole aina suhteutettu relevanttiin lähdekirjallisuuteen. Vertaisarvioitua tutkimuskirjalli-
suutta on mukana melko vähän. 

Eri osioiden asiasisällöt ovat tarkoituksenmukaisia ja vastaavat lukijan odotuksia. Esitystapa on suurelta 
osin sujuva, mutta eri kirjoittajien osuudet saattavat näkyä tekstissä tyylin- ja kirjoittajanvaihdoksina. 
Tekstin jäsentely on toimiva, viitteet ja lähteet on merkitty hyvin. Tiedon visualisointi on havainnollista. 

1 = Raportti antaa paikoin sekavan vaikutelman projektista ja sen tavoitteista. Kokonaisuutena raportti 
osoittaa kuitenkin perehtyneisyyttä kohdeyritykseen ja sen digitaalisiin palveluihin. Projektimahdollisuus 
ei esitetyn laajuisena juuri tuo lisäarvoa potentiaaliselle asiakasyritykselle.  

Sisältö on monin paikoin arvattavaa, eikä omaa pohdintaa ole riittävästi. Taustoitus, analyysi ja tulokset 
on laadittu puutteellisesti. Ehdotusten liiketoiminnalliseen merkitykseen ei ole kiinnitetty huomiota. Eh-
dotuksia, väitteitä ja havaintoja ei ole juuri suhteutettu relevanttiin lähdekirjallisuuteen. Näyttää siltä, 
etteivät kirjoittajat ole kaikilta osin olleet tiimin ja projektityöskentelyn tasavertaisia osallistujia.  

Osioiden asiasisällöt ovat toisteisia, eivätkä siten vastaa lukijan odotuksia. Jäsentely on osin sekava, ja 
tekstin kieliasu kaipaa viimeistelyä. Viitteiden ja lähteiden merkintä on puutteellista ja kirjavaa. Tiedon 
visualisointiin ei ole kiinnitetty riittävästi huomiota. 
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