Malli projekti-ideoinnista ja tiedottamisesta koululla
Projekteja aloittamaan ja/tai vetämään innostuneet opettajat/muu henkilökunta/tiimit pitävät silmät ja korvat auki, miettivät oman koulun tarpeita, keskustelevat ilmassa olevista asioista, seuraavat Opetustoimen kehittämislinjauksia, ovat sähköpostilistoilla ja verkostoissa.
Kun sopiva projektiaihe ilmaantuu, aihe esitellään koko koulun henkilökunnalle ja rehtori sekä suunnitteluryhmä/johtoryhmä tehdään tietoisiksi projektin edellytyksistä (henkilöresurssit, rahoitus, omavastuut).
-esittelyfoorumi voi olla esim. opettajakokoukset, tiimien yhteistapaamiset ja/tai sähköiset viestintäkanavat
Projektin vastuuhenkilöksi ajateltu henkilö alkaa suunnitella projektia alustavasti ja hankkia yhteistyökumppaneita sekä osallistuu mahdollisesti suunnittelukokouksiin/valmistaviin vierailuihin.
-ideointi projektista alustavasti kiinnostuneiden opettajien ja muun henkilökunnan, oppilaiden ja yhteistyökumppaneiden kanssa

-resurssineuvottelut rehtorin kanssa
-koulusihteeriltä tiedot muista meneillä olevista projekteista nimineen ja numeroineen, jos niitä tarvitaan hakemukseen
-mahdollisen suunnittelukokouksen ja/tai valmistelevan vierailun tulosten esittely ja heränneiden kysymysten läpikäynti
Vastuuhenkilö tekee kirjallisen suunnitelman projektista yhdessä muiden ideoijien, yhteistyötahojen ja rehtorin kanssa. Tähän voi käyttää projektialoitepohjaa.
Projektisuunnitelma esitellään ja tarkistetaan koulun suunnitteluryhmässä/johtoryhmässä.
Jos suunnitteluryhmä/johtoryhmä ja rehtori hyväksyvät projektisuunnitelman, vastuuhenkilö täyttää mahdollisen kunnan vaatiman projektialoitteen tai toimii muuten kunnan toimintatapojen mukaisesti. 
***KAUPUNGIN PROJEKTI-IDEOIDEN KÄSITTELYVAIHE***
***VARSINAINEN HAKU***

Jos projektihakemus hyväksytään, vastuuhenkilö hoitaa yhdessä rehtorin ja koulusihteerin sekä opetuksen järjestäjän edustajan ja/tai talouspuolen kanssa käytännön asiat eli esimerkiksi rahoitussopimuksen teon. 
Hyväksytystä hakemuksesta tiedotetaan koko koulun henkilökunnalle (rehtori, koulusihteeri, opettajat, avustajat ja muu henkilökunta), oppilaille sekä ainakin lukuvuosittain tai useammin myös huoltajille. Myös koulun Internet-sivuille ja ilmoitustauluille laitetaan tietoa hankkeesta.
Projektin tarkempaan suunnittelukokoukseen/ideapalaveriin lähetetään kutsu koko koulun henkilökunnalle sekä oppilaiden edustajalle (esim. oppilaskunnan hallituklsen jäsen/jäseniä). Suunnittelukokouksessa sovitaan työnjaosta (vastuuhenkilöt ja/tai projektitiimi) ja siitä, miten muut kuin projektiryhmäläiset jatkossa huomioidaan projektityöskentelyssä. Puheenjohtajana on projektin vastuuhenkilö. Koulun muut tiimit määrittävät vuosittain, missä projekteissa he haluavat olla mukana toimijoina tai mistä projekteista he haluavat tarkempaa, ajantasaista tietoa.

Jatkossa vastuuhenkilö tiedottaa säännöllisesti projektista koko koululle ja huoltajille yhdessä sovitulla tavalla. Yhteistyö oppilaskunnan esustajien kanssa on säännöllistä. Tiedotus opetuksen järjestäjän tiedotuskanavissa kuuluu myös asiaan (esim. intranetit). Ulkoisen tiedottamisen vastuista ja raportoinnin suorittajasta (talous- ja muu raportointi) sovitaan erikseen. Vastuita on syytä jakaa ja materiaalit tallentaa nin, että niihin on useamalla henkilöllä pääsy (vrt. riskienhallinta).
Projektin aikana ja erityisesti sen päätyttyä tulokset ja mahdolliset tuotokset esitellään koulun väelle, huoltajille, koko sivistys- tai opetustoimelle ja toivottavasti myös laajemmallekin yleisölle. 
