


SAVONIA

Koulutuksen tavoite

Koulutus antaa valmiudet rahoitetun
(ESR+) hankkeen hallinnointiin ja
toteutukseen.

Osallistujat oppivat, mita hankkeen
seuranta ja raportointi edellyttavat ja
miten ne toteutetaan sujuvasti.
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SAVONIA

Koulutuksen sisalto

« Eura2021-jarjestelman keskeiset toiminnot
« Seurantaraportin kirjoittaminen
 Osallistujatietojen keraaminen

* Vinkkeja projektipaallikoille ennakoivaan
dokumentointiin hankkeen aikana

* Loppuraportin laatiminen
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SAVONIA

Osallistujien etukateen esitetyt
kysymykset

 Osallistujatietojen keraamisen
vaihtoehdot?

* Osallistujatietojen esim. sahkopostien
sallyttaminen ja kaytto

 Eura jarjestelmaan onko saatavissa
kirjallinen ohjeistus?

* Yleisimmat mokat, entas jos el
saavuteta hankkeen tavoitteita?
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ONNEKSI OLKOON!

Olette tehneet hyvan, konkreettisen
ja uskottavan hankesuunnitelman,
joka on lapaissyt kaikki rahoittajan
asettamat kriteeritls
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« Myonteinen rahoituspaatos liitteineen

Rahoittajan pitama aloituskokous (rahoittajan ohjeita, maksatuskausista
sopiminen/ seurantaraportti)

Ohjausryhman nimeaminen
Organisaation oma aloituskokous

Mita tapahtuu myonteisen paatoksen jalkeen?

« Hanketta aletaan toteuttamaan suunnitelman mukaisesti.
 Osallistujatietojen keraaminen

« Hankeen talouden seuranta

« Seurantaraportit /maksatushakemukset

« Ohjausryhman kokoukset

Loppuraportti (vimeistaan 3-4 kk:n kuluttua)
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Aloituskokous

« Koko porukka kokoon!

« Kaydaan rahoituspaatosta lapi - tarkeimmat asiat

« Kay lapi hankesuunnitelman toimenpiteet ja odotetut tulokset
« Tehtavankuvat - mita kenenkin on tarkoitus hankkeessa tehda

« Sovitaan kaytanteista:

- mihin tallennetaan hankkeen dokumentit: muistiot, seurantaraportit,
valokuvat yms.

- tyoajanseurannan kaytanteet

« KALENTEROINTI!
- milloin projektirynma kokoontuu
- milloin toimenpiteet kaynnistyvat
- seurantaraportin/maksatuksen pvm:t
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Ohjausryhma
« Ohjausryhman koko suhteutetaan hankkeen kokoon

« Ohjausryhma EI vastaa hankkeen toteutumisesta

« Ohjausryhman tehtavana on ohjata ja seurata hankesuunnitelman
noudattamista ja toteuttamista, toteuttamisen etenemista seka hankkeen
rahoituksen ja kustannustentoteutumista.

 Lisaksi ohjausrynman tehtavana on kasitella hankkeen toteuttamista,
sisaltoa ja rahoitusta koskevat muutostarpeet ennen kuin niita koskeva
muutoshakemus toimitetaan rahoittavalle viranomaiselle. Jos
muutoshakemuksessa on kyse kiireellisesta muutoksesta, ohjausryhman
on kasiteltava muutoshakemus mahdollisimman pian hakemuksen
vireilletulon jalkeen
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Ohjausryhma

Projektipaallikko kutsuu ohjausryhman kokoon. Ja valmistelee kokouksen.

* Ohjausryhmassa jasenia hankkeen koon ja osatoteuttajien mukaan 4 —
10 henkiloa

* Puheenjohtaja valitaan yleensa hankkeen ulkopuolelta.

« Rahoittajan edustaja ei ole ohjausryhman jasen, mutta voidaan kutsua
asiantuntijana paikalle

« Ohjausryhma hyvaksyy maksatushakemuksen, seuraa hankkeen
edistymista ja antaa suosituksia etenemisesta.

 Ohjausryhman tehtavana on toimia projektipaallikon tukena!

7.5.2026 www.savonia.fi



EURA21.fi

« Maaralliset tavoitteet
» Tehtavakuvat

« Budjetti
 Osallistujatiedot
 Maksatushakemus

« Seurantaraportti

* Loppuraportti
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m Osallistujatietojen keraaminen (maaralliset tavoitte

« Kerataan hankkeen kohderyhmalta, jotka osallistuvat hankkeen
toimenpiteisiin (ks. Suunnitelman maaralliset tavoitteet)

 Aloitustiedot + lopetustiedot = osallistuneiden maara
 Tunnistautuminen: Pankkitunnukset tai mobiilivarmenne

3 tapaa kerata osallistujatietoja

QR - koodi
* www.eura2021.fi/osallistuja (+ hankekoodi)

* Hankkeen edustaja tayttaa osallistujan puolesta (Eurassa)

i:{ Syota uuden osallistujan tiedot \:ZI
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SAVONIA

Osallistujien seuranta

« Kuinka hyvin hanke on saavuttanut kohderyhman edustajia?

 Osallistujan aloituslomakkeen ja lopetuslomakkeen valissa tulee olla viisi
(5) paivaa.

Hankesuunnitel
massa maaritelty

Aloitus- Vahintaan Lopetus-
maara
osallistujia

lomakkeet S pv lomakkeet

M

7.5.2026 www.savonia.fi



Projektipaallikko

* Huolehtii osallistujaseurannasta
 Tarkistaa ja hyvaksyy aloitustiedot seka lopetustiedot Eurassa
» Lahettaa taydennyspyynnot

« Lahettaa sahkopostilla (osoite aloituslomakkeesta) pyynnot
lopetuslomakkeen tayttamiseen (ellei osallistuja ole tayttanyt
lopetuslomaketta hankkeen toimenpiteessa).
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Maksatushakemus

 Maksatuskaudet sovitaan rahoittajan kanssa aloituskokouksessa
* Yleensa 3-4 kk:n valein

» Maksatushakemukseen liitetaan:

- Taloustiedot

- TyOajanseurannat

- Tyokokonaisuudet

- Seurantaraportti
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SAVONIA

Maksatushakemukseen tyokokonaisuudet \/

Hankehenkiloston Hankehenkiloston
tyoajanseurannat tyokokonaisuudet
Henkilo 1 » Henkilo 1
Henkilo 2 - Henkilo 2
Henkilo 3 » Henkilo 3
Henkilo 4 — Henkilo 4
MAKSATUSHA-

KEMUKSEEN
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Tyoajanseurannat
Projektipaallikko seuraa projektihenkiloston tyoaikailmoituksia.

Tyoajanseurantamerkinnat tulee olla riittavan kuvaavia, jotta niiden
tukikelpoisuus voidaan todeta.

Merkintojen tulee vastata tehtavakuvaa ja olla hankkeen toimenpiteiden ja
tavoitteiden mukaisia.

Tyoajanseurannat liitetaan maksatushakemukseen
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Tyoajanseuranta (ei Tyoajanseuranta (tukikelpoin
tukikelpoinen) en)

» 2h Projektiryhman kokous » 2h Projektiryhman kokous:
kotihoidon henkilostokoulutuksen
sisallon suunnittelu

* 1h Hankkeen viestintaa . 1h Lehti-ilmoituksen

laadinta Savon Sanomiin Into-
tapahtumasta

» 2h Kohderyhman tapaaminen * 2h Puijonlaakson
kotihoidon henkiloston

tapaaminen: viriketoiminnan
suunnittelu
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Taloustietojen seuranta

 Kuukausittain, tai vahintaan maksatuskausittain.

« Hankkeen budjetin on tasmattava toimintavuosittain (ei kalenterivuosi).
Jos alitusta, saa siirtaa seuraavalle toimintavuodelle. Jos ylitysta, niin el
voi vahentaa seuraavana vuonna, vaan ylitys jaa omaksi tyoksi.

1. Toimintavuosi: 1.3.2025 - 28.2.2026
2. Toimintavuosi: 1.3.2026 - 28.2.2027
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m Kustannusten seuranta toimintavuosittain

Hankkeen toteutusaika: 1.2.2025 - 31.1.2027
1. Toimintavuosi 1.2.2025 - 31.1.2026
2. Toimintavuosi 1.2.2026 - 31.1.2027

2025 2026 2027

Kustannukset 34 486 37630 3144

Vuoden 2026 kustannukset 37630:12 = 3136e
1. Toimintavuoden kustannukset 34486e+3136e = 37622¢
2. Toimintavuoden kustannukset 34494e+3144e = 37638e
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Seurantaraportti

Seurantaraportilla perustellaan maksatushakemuksen mukaisia kustannuksia.

« Mita keskeisia hankesuunnitelman mukaisia toimenpiteita on toteutettu? Miten ne
edistavat hankkeen tavoitteiden ja tulosten toteutumista?

» Mista toimenpiteista hankkeen kustannukset muodostuvat?

* Onko hanke edennyt hankesuunnitelman ja -paatoksen mukaisessa aikataulussa? Jos
ei, miten suunnitelman mukaiseen aikatauluun on tarkoitus paasta? Mita on toteutettu
ja mita ei?

» Toteutuvatko hankkeen maaralliset tulokset paatdoshetken arvion mukaisesti? Jos eivat,
niin mista mahdolliset erot johtuvat?

« Onko hankkeen toimintaa arvioitu esimerkiksi itsearvioinnin tai osallistujapalautteen
avulla? Jos on, millaisia tuloksia arvioinnista on saatu?

7.5.2026 www.savonia.fi



Itsearviointi ja palautteen keraaminen

Projektipaallikkdo huolehtii hankkeen etenemisen arvioinnista.

 Jarjestaa hankkeen itsearviointipalaverin projektiryhman kanssa ennen
seurantaraporttia

« Keraa palautetta osatoteuttajilta ja erityisesti hankkeen kohderyhmalta
toimenpiteiden yhteydessa
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Seurantaraportin jatkuva kirjoittaminen

Hankkeen tapahtumista kannattaa pitaa jatkuvaa muistiota!

Word-tiedostolle epavirallista paivakirjaa
- Projektiryhman kokoukset pvm

- Ohjausryhman kokoukset pvm

- Hankkeen tapahtumat pvm

- Viestintatoimenpiteet

- Osallistujamaarat
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m Loppuraportti (viimeistian 4 kk hankkeen paiattymisest

 Hankkeen tulosten julkinen tiivistelma: Tavoitteet seka niiden saavuttaminen

« Kuinka ryhmahanke toteutui kokonaisuutena suhteessa alkuperaiseen
hankesuunnitelmaan?

- Saavuttiko hanke suunnitellun kohderyhman, vai tapahtuiko kohderyhmassa
muutoksia? limeniko muita poikkeamia toteutuksessa?

« Miten kohderyhma koki hankkeen ja millaista palautetta on saatu?

« Missa maarin hanke vastasi hankesuunnitelmassa tunnistettuun
kehittamistarpeeseen? Nousiko esiin uusia kehittamistarpeita hankkeen
toteutuksen aikana?

* Miten laadulliset tavoitteet, jotka asetettiin hankesuunnitelmassa,
saavutettiin kaytannossa?

 Millaisia muutoksia hanke synnytti verrattuna lahtotilanteeseen, kuten se oli
kuvattu alkuperaisessa hankesuunnitelmassa?

- Saavuttiko hanke suunnitellut maaralliset tavoitteet (esim.
indikaattorilukemat)? Jos eroja ilmeni, mista syista ne johtuivat?

« Jos hankkeessa oli sellaisia osallistujia, joita indikaattoreissa ei raportoitu,
ilmoita osallistujamaarat seka perustelut tietojen raportointirajoituksille.
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Loppuraportti

« Arvio hankkeen maarallisten tavoitteiden merkityksesta toteutuksen kannalta
* Perustelut maarallisten tavoitteiden arvioinnille

« Miten hanke tuotti yleisesti hyodynnettavia tuloksia tai vaikutuksia, kuten
hankesuunnitelmassa esitettiin? limeniko lisaksi muita tuloksia tai vaikutuksia?

« Milla tavoin hanke tavoitti nakyvyytta julkisuudessa ja miten tiedottaminen
toteutettiin?

» Toteutuivatko ennakoidut tai muut riskit hankeaikana ja miten niihin reagoitiin?
 Missa ja miten aineisto sailytetaan tai arkistoidaan; ilmoita myos yhteystiedot.

« Mihin muihin hankkeisiin tai hankekokonaisuuksiin n, ja miten yhteistoiminta
ilmeni?
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m Projektipaallikon tehtavat

Johtaa projektia ja vastaa projektisuunnitelman toteutumisesta.

Aikatauluttaa projektin toimenpiteet ja projektirynman tyoskentelyn.
Budjetin seuranta, tyoaikaseuranta

Osallistujatietojen seuranta

Itsearviointi, palaute kumppaneilta ja kohderyhmalta

Valmistelee ohjausryhman kokoukset

Vastaa seurantaraporttien ja loppuraportin kirjoittamisesta

Vastaa viestinnan toteuttamisesta

ARKISTOINTI!

©NOORODN~
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ARKISTOINTI

1. Hallinto ja sopimukset
[1 Hankehakemus (kaikki versiot + liitteet)

[1 Rahoituspaatos

[1 Hankesopimus

[1 Muutospaatokset ja -hakemukset

[1 Projektisuunnitelma (alkuperainen + paivitykset)

[1 Ohjausryhman poytakirjat

[1 Riskienhallinta- ja laatusuunnitelmat (jos laadittu)
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ARKISTOINTI

2. Talous ja maksatus

[1 Paakirja ja paivakirja (hankkeen kustannuspaikka)
[1 Kaikki tositteet (laskut, kuitit)

[1 Maksatushakemukset liitteineen

[1 Maksupaatokset (rahoittajalta)

[1 Palkka-aineisto (palkkalaskelmat, sivukulut)

[1 Tyoajanseurannat (henkiloittain!)

[1 Matkalaskut ja matkasuunnitelmat

[1 Hankintasopimukset ja kilpailutusasiakirjat

« [1 Mahdolliset alihankintasopimukset
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ARKISTOINTI

3. Osallistujat ja kohderyhma
L1 limoittautumislomakkeet
[1 Osallistujalistat

[1 Lasnaololistat

[1 ESR-seurantatiedot (pakolliset indikaattorit)

[1 Suostumukset ja tietosuojadokumentit (GDPR)
[1 Todistukset / osallistumisvahvistukset

7.5.2026 www.savonia.fi



ARKISTOINTI

5. Viestinta ja nakyvyys

[1 Viestintasuunnitelma

[1 Esitteet, julkaisut, uutiskirjeet

[1 Verkkosivujen sisallot (tai tallenteet niista)
[1 Sosiaalisen median julkaisut (nayttokuvat tarvittaessa)
[1 Tapahtumamateriaalit (ohjelmat, esitykset)

[1 Valokuvat (EU-nakyvyys huomioitu)
[1 Todisteet EU-rahoituksen nakyvyydesta (logot kaytdossa oikein)
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ARKISTOINTI

6. Muut tarkeat aineistot

[1 Koulutusmateriaalit
[1 Kehitetyt mallit, tyokalut ja tuotokset
[1 Yhteistyosopimukset

[1 Sisainen viestinta (tarvittaessa)
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Kiitos osallistumisesta koulutukseen!

Koulutussarjan viimeinen koulutus: viestinta ESR-hankkeissa 24.9. 2026
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