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Viestinta ja projektinhallinta (A77A00300)
Marketta Majapuro

v" Tiimitehtiva 30 %
v" Pituus enintain 12 sivua
v" Palautus viimeistiin 6.5.

Projektiraportti

Raporttiin laaditaan kaksi osiota: Johdon tiivistelma (Executive Summary) ja projektitehtdvan loppura-
portointi, pituus yhteensa enintaan 12 sivua sisaltdaen kansilehden seka sisalto- ja lahdeluettelon.

Tavoitteena on raportoida projektityosta (digitaalisen palvelun kehittdminen tai uuden palvelun suun-
nittelu) ja sen tuloksista valitulle sidosryhmalle kuten projektin johdolle ja/tai asiakasyritykselle. Teh-
kaa raporttiin

kansilehti

— johdon tiivistelma

—  sisdltoluettelo

— johdanto

—  sisaltoluvut
paatelmat ja lahteet.

Tiimiesityksen tapaan myos projektiraportin rakenteellisena tukena voitte pitaa yleista selvitystyon
mallia, vaikka otsikot kannattaa muotoilla kiinnostaviksi ja informatiivisiksi oman projektitydn sisallon
mukaan.

Johdanto: Mita oli tehtava? Miksi tehtdva suoritettiin?
Taustatutkimus: Mita ja miten tehtiin? Mita tuloksia saatiin?
Paatelmat: Mita tuloksista voidaan paatella?

Ehdotukset: Mita yrityksen kannattaa tehda? Milloin? Kuka tekee?

PwnNPE

1. Johdon tiivistelma (1 sivu)

Johdon tiivistelman tavoite on ilmaista projektitehtavaan liittyvat olennaiset asiat. Tarkoituksena on
vakuuttaa sidosryhma(t) projektityon tuloksista taustaselvitysten ja analyysien seka lahdekirjallisuu-
den pohjalta. Lisdksi tehtdvana on suostutella sidosryhma(t) “ostamaan” projektityon tulokset.

Esitelkaa tiivistelméassa projektityon tulokset, toimenpide-ehdotukset ja niiden hyodyt. Osoittakaa li-
sdksi hyotyjen todenperdisyys, kohdentakaa hyodyt juuri kyseiselle yritykselle (esimerkiksi suhteessa
yrityksen strategiaan) ja/tai suositelkaa ratkaisua osoitettuun tilanteeseen tai ongelmaan.

Jasennelkaa teksti selkedsti ja tehkaa siitd helposti silmailtavaa. Edetkaa tiivistelmassa tarkeimmasta
asiasta vahemman tarkedan ja laatikaa kiinnostusta herattavat valiotsikot. Kiinnittakdaa huomiota sii-
hen, etta teksti on myds helposti luettavaa ja kielellisesti viimeisteltya.

2. Johdanto, sisdltoluvut ja paatelmat

Raportoinnin tavoitteena on tiivistelmaa yksityiskohtaisemmin esittda projektitehtavan sisalto ja tu-
lokset. Tarkoituksena on esitelld ja analysoida se tieto, jota on keratty valitun toimialan ja yrityksen
ongelman ratkaisemiseksi. Raportissa voidaan palata projektisuunnitelmaan seka esittda mahdolliset
muutokset, haasteet ja ongelmat. Toisin sanoen projektin arvioimiseksi verrataan toteutumaa ja suun-
niteltua. Lisaksi on hyva esittaa digitaalisen palvelun kehittamiseen liittyva kustannusarvio.
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Raportin luetuin osio on usein paatelmat. Siksi on tarkeda osoittaa selkeasti saadut tulokset seka us-
kottavasti ja vakuuttavasti esittdaa ne paatelmat, joita tuloksista voidaan tehda ja jotka perustuvat ana-
lyysista saatuihin faktoihin ja muuhun evidenssiin.

Johdanto. Muotoilkaa siind projektitehtdavanne tavoite ja osoittakaa tyon tarkeys ja/tai merkitys yri-
tyksen liiketoiminalle. Linkittakaa projektityo aiheeseen sopivaan laajempaan kontekstiin kuten digita-
lisaation mukanaan tuomiin liiketoiminnallisiin ja kulttuurisiin muutoksiin. Esitelkda lyhyesti raportin
rakenne.

Sisaltoluvut. Esitelkdd omaan projektitehtavaan liittyva taustatutkimus ja analyysi. Se voi sisaltaa tule-
vaisuuden trendien esittelya, uuden teknologian hyddyntamismahdollisuuksin kuvausta, toimiala-, yri-
tys- ja liiketoiminta-analyysia, kuluttajakayttaytymisen muutoksen analyysid, benchmarkkeja eli ver-
tailua muiden vastaavien yritysten toimintaan, viestinta- ja markkinointikonseptien tunnistusta tai par-
haiden kaytantojen osoittamista. Hyddyntakaa taustatutkimuksessa tiedonhaun tehtdvassa esittele-
midnne selvityksid, tutkimuskirjallisuutta, media-aineistoja, haastatteluja sekd omia kokemuksianne.

Loppuluvut. Esitelkaa tulokset, niista tehtavat paatelmat seka ehdottakaa, miten yrityksen kannattaisi
toimia. Kiinnittakaa erityistd huomiota toteuttamiskelpoisuuteen (viability), kayttokelpoisuuteen
(feasibility) ja haluttavuuteen (desirability). Osoittakaa siis selvasti yrityksen projektista saama hyoty
ja arvo (ks. esimerkiksi Artto ym. 2008, 33; Gartner 2018, 9-10).

Ulkoasultaan raportin ei tarvitse noudattaa tieteellistad kirjoitustapaa, koska kyseessa on projektira-
portti. Osoittakaa siinad kuitenkin tutkimuksellista ja analysoivaa otetta. Kiinnittakaa ulkoasussa huo-
miota silmailtdvyyteen ja tiedon visualisointiin (ks. esim. Koponen ym. 2016). Silmailtavyytta voitte li-
satd mm. palstoituksella, valiotsikoinnilla ja listauksella. Tiedon visualisointi puolestaan tarkoittaa dia-
grammien, viiva-, pylvas-, piste- ja piirakkakaavioiden kayttoa. Merkitkaa lahteet ja linkit, jotta ette jaa
kiinni kopioinnista etteka plagioinnista.

Arviointi

5 = Raportti antaa erittdin selkeén ja selvasti mietityn kokonaiskasityksen projektista ja sen tavoitteista.
Aiheenvalinta on sopivan haasteellinen liiketoimintaosaamisen perusteiden kurssiin. Sisalté on kiin-
nostava, uutta tietoa ja omaa ajattelua valittdava. Taustoitus, analyysi ja tulokset ovat uskottavia ja va-
kuuttavia seka vastaavat erinomaisesti projektitehtavan ohjetta. Ehdotusten liiketoiminnallinen hyoty
on osoitettu erittdin konkreettisesti. Lisdksi vaitteet ja havainnot on perusteltu hyvin ja suhteutettu
lahdekirjallisuuteen.

Eri osioiden asiasisallot ovat erittdin tarkoituksenmukaiset ja vastaavat hyvin lukijan odotuksia, ja osi-
oiden jasentely on selkea. Esitystapa on sujuva ja kieliasultaan erinomainen, tiimin jasenten omat " aa-
net” sulautuvat saumattomaksi kokonaisuudeksi. Viitteet ja lahteet on merkitty tarkoituksenmukai-
sesti, tiedon visualisointi on erittdin havainnollista. Raporttia on kaiken kaikkiaan mukava lukea.

3 = Raportti antaa hyvan kokonaiskasityksen projektista ja sen tavoitteista. Aiheenvalinta on riittavan
haasteellinen liiketoimintaosaamisen perusteiden kurssiin. Sisdltdé on kylla kiinnostava, mutta uuden
tiedon ja oman ajattelun osuus on paikoin vahaista. Taustoitus, analyysi ja tulokset ovat kunnossa ja
vastaavat projektitehtavan ohjetta. Ehdotusten liiketoiminnallinen hyoty on otettu huomioon. Rapor-
tissa esitetyt vaitteet ja havainnot jaavat joskus hieman kevyiksi, eika niitad ole aina suhteutettu rele-
vanttiin lahdekirjallisuuteen.

Eri osioiden asiasisallot ovat tarkoituksenmubkaisia ja vastaavat lukijan odotuksia. Esitystapa on padosin
sujuva, mutta eri kirjoittajien osuudet saattavat nakya tekstissa tyylin- ja kirjoittajanvaihdoksina. Teks-
tin jasentely on toimiva, viitteet ja lahteet on merkitty hyvin. Tiedon visualisointi on havainnollista.

1 = Raportti antaa sekavan vaikutelman projektista ja sen tavoitteista. Sisalté on monin paikoin arvat-
tava, eikd omaa pohdintaa ole riittavasti. Taustoitus, analyysi ja tulokset on laadittu puutteellisesti.
Ehdotusten liiketoiminnalliseen merkitykseen ei ole kiinnitetty huomiota. Viitteitd ja havaintoja ei ole
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juuri suhteutettu relevanttiin lahdekirjallisuuteen. Nayttaa silta, etteivat kirjoittajat ole kaikilta osin
olleet tiimin ja projektityoskentelyn tasavertaisia osallistujia.

Osioiden asiasisallot ovat toisteisia, eivatka siten vastaa lukijan odotuksia. Jasentely on osin sekava, ja
tekstin kieliasu kaipaa viimeistelya. Viitteiden ja lahteiden merkinta on puutteellista ja sekavaa. Tiedon
visualisointiin ei ole kiinnitetty riittavasti huomiota.
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