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1 Hankesalkun kayton tarkoitus

Hankesalkku on valtionhallinnon yhteinen raportointityokalu, jota kdytetadn hankkeiden seurantaan koko
niiden elinkaaren ajan. Hankesalkkua yllapitaa Digi- ja vadestotietovirasto ja se l6ytyy osoitteesta
https://hankesalkku.dvv fi.

STM:ssa hankesalkkua hyddynnetddan hankkeiden seurantaan ja madrdaikaisraportointiin. Tama ohje
opastaa hankesalkun raportointikdaytannot Suomen kestdvan kasvun ohjelman valtionavustusta saaneille
hankkeille. Tarkoituksena on, ettd raportoinnin avulla saadaan riittdva kuva hankkeiden etenemisesta
suhteessa asetettuihin tavoitteisiin sekda mahdollisista alueellisista tai kansallisista linjaustarpeista. Tassa
ohjeessa kerrotaan pakolliset raportointivaatimukset.

2 Roolit ja vastuut raportoinnissa

Hankkeen/projektin perustiedoissa esiintyvat seuraavat termit:
Omistajia ovat STM:n hankepaallikko ja projektisihteeri.

Hankepaallikko/projektipaallikko toimii valtionavustushankkeen yhteyshenkilong, joka huolehtii oman
hankkeensa tietojen yllapidosta seka tilanneraportoinnista hankesalkussa sovitussa laajuudessa ja
aikataulussa. Hankepaallikko huolehtii ja koordinoi ty6ta paivittdjien kesken.

Paivittdjia voi olla yksi tai useampi hankepaallikdn lisaksi. He paivittavat hankepaallikon kanssa sovitusti
hankkeen tietoja.

STM:ssa hankesalkun teknisesta tuesta vastaa padkayttaja Vappu Kurki (vappu.kurki@gov.fi).

Muissa raportointiin liittyvissa kysymyksissa tukea antaa hankkeelle nimetty valvoja.

Hankesalkun paivittajat

Mikdli toivotte muutoksia hankkeenne hankesalkkuraportoinnin paivittdjiin, ilmoittakaa tasta
sahkopostiosoitteeseen sanna.hamalainen@gov.fi. Pyydamme henkil6ista seuraavia tietoja:

e hankkeen nimi
o hankepaallikon ja/tai pdivittajan
o etu-ja sukunimi
o organisaatio (jonka hanke kyseessa)
o sahkopostiosoite
o tieto, onko kotiorganisaatiossa kaytossa Virtu-kirjautuminen (tdssa tapauksessa
organisaatiosi hankesalkun paakayttajan tulee luoda tunnukset)

STM:n hankehallinnan tekninen tuki toimittaa uusille kayttajille paasyohjeen jarjestelmaan.

3 Hankesalkun projektit

STM on luonut vuosille 2023-2025 mydnnetyn valtionavustuksen seurantaa varten jdrjestelmdan
valtionavustusta saaneille hankkeille oman raportoitavan projektinsa, jonka kautta hankkeen raportointi
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toteutetaan. Projekti on nimetty yhteistydalueen mukaan, esimerkiksi "Etela-Suomen yhteistyalue”.
Projektin nimea ei tule muuttaa.

Projektikoodit ja muut tunnisteet on luotu STM:n toimesta sisdista hallinnointia varten, ja niita ei tule
muuttaa.

Omat projektit

Hankesalkku aukeaa aina sen ndakyman kohdalta, joka kayttajalla on ollut viimeiseksi auki. Omat projektit
(=projektit joihin kayttaja on merkitty hankepaallikoksi tai paivittdjaksi) nakyvat hankesalkun etusivulla.
Projektin saa helposti auki sen nimed klikkaamalla. Etusivulle pddsee aina klikkaamalla vasemman
ylakulman Keto-ikonia.

OMAT PROJEKTIT OMAT TEHTAVAT

fankkeen / Projek... Tila Vaihe Alkupvr Valm.pvm. Edist. Aik Kust Tuot Laatu fenk. Riski lydd.

Testihanke Kaynnissa Suunnittelu 80% . . . o .

Kuva 1. Omien projektien listaus hankesalkun etusivulla. Raportoinnin edetessa nakymaan ilmestyvat
liilkennevalot, jotka kuvastavat projektin edistymista.

4 Hankkeen perustietojen syottaminen hankesalkkuun - Perustiedot-vililehti

STM on tayttanyt hankkeille tiettyja perustietoja jo valmiiksi ja ne ovat STM:n hankehallinnan
hallinnoimia, joiden tietoja ei tule muuttaa:

Hankkeen/projektin nimi
Projektikoodi

Muu tunniste

Omistaja

Hanke- tai projektipaallikko
Paivittajat

Hallinnonala

Virasto / Laitos luokittelut 1-3
e Yhteiset luokittelut 1-2

e KA-kohdealue

e lLaajuus

¢ Hallinnonalan ohjelmat

e HA-luokittelut 1-3

Valtionavustushankkeen hankepaallikko/paivittdja taydentaa alla mainitut perustiedot ensimmaisen
raportoinnin yhteydessa 8.4.2024 mennessa:

Hankkeen/projektin tarkoitus -osio

Yhteiset luokittelut —osion kohta: Kustannusten suuruusluokka
Rahoitus-osion tiedot

Organisaatio-osion kohta: Toimittajat (=hankkeen osatoteuttajat)
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Mikali hankkeen tavoitteissa, aikatauluissa tai kustannuksissa tapahtuu merkittavia muutoksia hankkeen
edetessd, tulee muutokset pdivittaa myos hankesalkkuun niiden hyvaksymisen jalkeen.

5 Hankkeen raportoinnin aikataulu

Hankkeen edistymisen raportointi tapahtuu hankesalkun kautta kolmen kuukauden valein alla olevan
taulukon maardaikojen mukaisesti. STM:n valvoja seuraa, ettd hanke pysyy raportoinnin aikataulussa.

Raportointia koskeva Valtionapua saavan hankkeen raportoinnin maaraaika
ajanjakso viimeistaan:
Tammi-maaliskuu 2024 8.4.2024
Huhti-kesdkuu 2024 8.7.2024
Heind-syyskuu 2024 7.10.2024*
Loka-joulukuu 2024 7.1.2025
Tammi-maaliskuu 2025 7.4.2025*
Huhti-kesdkuu 2025 7.7.2025
Heina-syyskuu 2025 7.10.2025*%
Loka-joulukuu 2025 7.1.2026
**Loppuraportti 27.2.2026*

Taulukko 1: Raportoinnin paivamaarat

Kustannusraportointi tapahtuu maksatushakemusten tahdissa. Kustannusraportoinnin ajankohdat on
osoitettu taulukossa * -merkilld. Jos maksatushakemuksen mukainen kustannusraportti ei ole saatavilla
taulukon mukaiseen madraaikaan mennessa, tulee hankesalkun raportti pdivittdada valittomasti
maksatushakemuksen valmistuttua tdydentamalla raporttiin kustannustiedot ja julkaisemalla uusi
tilanneraportti (kts. kappale 6 & 7).

**| oppuraportoinnista ohjeistetaan erikseen.

6 Tilanneraportti

Hankkeen tilanneraportit paivitetdaan kappaleesta 5 "Hankkeen raportoinnin aikataulu” 16ytyvan
seurantasyklin mukaisesti.

Kun raportoit hankkeestasi, tee seuraavat asiat:

1) Avaa Tilanneraporttivililehti.

2) Arvioi hankkeen Edistyminen prosenttilukuna (0 % aloittamatta, 100 % valmis) suhteessa
tutkimussuunnitelmaan. Arvioi hankkeelle liikennevalovarit seitsemdstd osa-alueesta (aikataulu,
kustannukset, tuotosten laatu, tuotosten laajuus, henkildsto, riskit, hyddyt). Liikennevalovdrien
madrittelyssa tarkoitus on peilata tilannetta suhteessa tutkimussuunnitelmaan.

Vihrea = Hankkeen toteutus etenee aikataulussa, ei vaadi muita toimenpiteita
Keltainen = Ongelmia tiedossa, ensisijaiset korjaustoimenpiteet alueen toimesta
Punainen = Vaatii valitonta yhteydenottoa hankkeen valvojaan

3) Mikali seurantajakson aikana on paivitetty dokumentteja tai verkkosivuja, jotka haluat huomioida
raportissa, voit lisdta ne raporttiin liitteiksi tai linkeiksi.
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4) Lisaa Raportointijjakso-kohtaan tieto, milta ajanjaksolta raportti on kirjoitettu, esim. 1-3/2023.

Tilanneraportti 0]

neraportin liitteet

NAKYMAN TOIMINNOT

A Edellinen Nakyma

o Idea

Hankkeen / Projektin ni
Q@ vaimistelu

Testihanke
© suunnittelu

© roteutus Toteutus

U

Tiputa tai napsauta lisataksesi liitetiedostoja

Poikkeama, vaatii seurantaa

Perustiedot docx Péivitetty (]

Kuvaukset Kéynnissad @ Suunniteltu

Paatokset Tilanneraportin linkit
osten laat

Hanke- tai Projektipaallikkd v
Poikkeama, vaatii seurantaa

Kustannukset ja rah... Luoma Antti

()

Aikataulu

Lis&a linkki

Riskit 01.06.2019 @ Ongelma, vaatii toimenpiteitd

m

] Hankkeen kotisivut
Tilanneraportti
Hybtyjen seuranta 28.02.2022 © Ongelma, vaatii toimenpiteitd

63 4

kennevalo Riskit
@ Suunniteltu

@ Suunniteltu

Kuva 2. Hankkeen edistymisen tilanne 7ilanneraportti-valilehdella.

5) Liu'uttamalla Tilanneraportti-sivua alaspdin 16ytyvat seurantaraporttien tekstikuvaukset, johon
taytetadn, miten suunnitelman mukaiset tavoitteet ja tuotokset ovat edenneet, ja mitka ovat
seuraavat toimenpiteet niiden toteuttamiseksi, sekd kuvataan sanallisesti riskit ja niihin
varautuminen. Raportointi tulee tehdad osatutkimuksittain, eli jokaisen osion alle kirjataan
tilannetieto kunkin osatutkimuksen osalta:

e Yleistilanne suhteessa hanke-/projektisuunnitelmaan
e Mahdolliset poikkeamat, ongelmat tai riskit.
o Huomioi erityisesti ne kohdat, jotka merkitset liikennevaloissa keltaisella tai
punaisella.
o Keskeiset aikaansaannokset raportointikaudella
o Kirjaa tiiviisti, mitd on tehty viimeisimman seurantaraportoinnin jalkeen, miten hanke
on edennyt ja miten tehdyt toimenpiteet ovat edistaneet hankkeen tavoitteiden
saavuttamista.
o Keskeiset tehtavat seuraavalla raportointikaudella

o Kirjaa tiiviisti, mitd on suunniteltu tehtavaksi seuraavaan seurantaraportointiin
mennessa.

Huom: Liitteessa 2 on taydennettya sisallollista ohjeistusta raportointiin.

Seurantaraportin tekstikuvausten on hyva olla tiiviitd, ja niista tulisi ilmeta selkedsti ja lyhyesti
kuluneen raportointijakson tilanne. Tekstikuvauksissa suositellaan kaytettavaksi luetteloja, esim.
ranskalaisia viivoja. Raportin pituus riippuu hankkeesta ja sen tilanteesta, mutta yli 20 rivin
mittaisia teksteja per taulu tulisi valttaa.
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Uusinta raporttia tehdessa vanhat kuvaukset korvataan aina uusilla tai muokataan tietokentat
vastaamaan sen hetkista tilannekuvaa. Tilanneraportista tulee kuitenkin tiiviydestd huolimatta
selkedsti kayda ilmi raportointijakson aikaansaannokset, eteneminen ja haasteet.

Samalle  Tilanneraportti-sivulle  kirjataan  kumulatiivisesti hankkeen kustannustoteumat
kappaleessa 5 olevan aikataulun mukaan, kappaleessa 7.2 kuvatun ohjeistuksen mukaisesti.
6) Kirjattuasi raportin valmiiksi tallenna se sivun alalaidan Julkaise valmis raportti -painikkeesta:
JULKAISE VALMIS RAPORTTI
Ohjelma pyytaa viela varmistusta raportin julkaisulle.
Taman jalkeen tallennettu raportti ilmestyy 7allennetut tilanneraportit -listaukseen (kuva 3). Listauksen &
-kuviosta voit siirtyd lukemaan aiempia raportteja. Palaa nykyiseen tilanteeseen -painikkeesta paaset

puolestaan takaisiin viimeisimmalle raportille. Listauksesta voit myods poistaa esimerkiksi vahingossa
tallentamasi raportin.

Tallennetut tilanneraportit

Raportin . ia  Raportointisks Likennevalo Likennevalo  Liikennevalo ':E . ) Liikennevalo ) weennevalo  Lilkennevalo  Lilkennevalo
pvm. naporioja  Raporointijakso  pgistyminen  Aikataulu Kustannukset | oM Henkilstd Riskit yodyt
atu
[/ 2252010 k‘;‘gr’a 3-4/2019 40% © Onge.. @ Ongel.. Poikk... Poikk.. ) Onge. @ Suun. @ Suun.
[ 2252019 ‘Ia';'ft’trim 1-2/2019 20% Poikk.. @ Suunn... Poikk.. @@ Onge. @ Onge. @ Suun. @ Suun..

Kuva 3. Tallennetut tilanneraportit —listaus

7 Hankkeen kustannusraportointi

Hankkeen budjetointirivit ja budjetoidut summat luodaan kertaalleen ensimmaisen raportoinnin
yhteydessa Kustannukset- ja rahoitus -vélilehdelld, minka jalkeen toteumien raportointi on mahdollista
tehda 7ilanneraportti-valilehdelld muun etenemisen raportoinnin yhteydessa.

7.1 Hankkeen budjettitietojen lisadaminen

1) Siirry Kustannukset- ja rahoitus-valilehdelle
2) Lisaa Kehityskustannukset-taulukkoon”+"-merkista uudet rivit.
3) Lisaa valkoiset rivit ja anna niille nimet.
= Kustannukset nimetaan samoin kuin talousarviolomakkeella (esim. Palvelujen ostoihin
kirjataan kulu "Asiantuntijapalvelut”)
4) Kirjaa riveille hankkeelle suunnitellut budjetoinnit vuositasolla.

Riville valilliset kustannukset ei merkita mitaan.

Huomioithan, etta Austannukset- ja rahoitus ~vililehdelle on mahdollista kirjata erilaisia kustannus-,
henkil6sto ja rahoitustietoja, mutta niiden systemaattista seurantaa Hankesalkku-tydkalu ei tue. Kayta siis
taman ohjeen mukaista Kehityskustannukset-kohtaa, vaikka kyse ei kirjaimellisesti olisikaan
kehityskustannuksista. Valilehdelld olevia muita osioita ei tarvitse tdyttdad, STM seuraa vain
kehityskustannukset osiota.
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7.2 Hankkeen kustannusten seurantatietojen tallentaminen

1) Kustannustietojen seurantapaivitys tehdaan 7ilanneraportti~valilehdelle kappaleessa 5 olevan
aikataulun mukaan.

2) Sarakkeisiin sidotut ja ennuste ei tarvitse merkita mitaan.

3) Kumulatiivinen kokonaisseuranta -taulukosta 10ytyvat Kustannukset ja rahoitus —vdlilehdelld
aiemmin madritellyt rivit, joiden 7oteuma-sarakkeelle lisatdan hankkeen tiedossa olevat
kumulatiiviset kustannukset. Tilanneraportointien edetessa uudet kumulatiiviset toteumatiedot
lisdtdan aiempien tietojen tilalle. Aiemmat tallennetut kustannustiedot jaavat talteen
raporttihistoriaan (7ilanneraporttisivun alalaitaan) samaan tyyliin, kuin muut tilanneraporttiin
kirjattavat tiedot.

8 Kestavan kasvun ohjelman mukainen raportointi - RRP-valilehti

Hankkeiden Suomen kestavan kasvun ohjelman vaatimusten mukainen raportointi toteutetaan
hankesalkussa. Talla hetkella RRP-toiminnoista hankesalkkuun tulee raportoida Toimeksisaajat-
vdlilehdelle tulevat tiedot (=toimeksisaajat, alihankkijat ja edunsaajat).

Tietoja toimeksisaajista edellytetdan vaatimusten mukaisen raportoinnin toteuttamiseksi EU:lle RRF-
asetuksen mukaisesti. Tietoa tosiasiallisista omistajista ja edunsaajista keratddn mm. eturistiriitojen,
petosten ja rahanpesun valvonnan ja torjunnan mahdollistamiseksi.

Toimeksisaajatietojen tayttiminen

Toimeksisaajatiedot taytetdan ensimmaisen raportoinnin yhteydessa ja tietoja tulee sen jalkeen paivittaa
jokaisen raportoinnin yhteydessd, jos niihin on tullut muutoksia tai lisattavaa. Hankehallinnoija on
vastuussa siitd, etta toimeksisaajatiedot ovat virheettomat, vastaavat todellista tilannetta, eivat ole
puutteelliset, eivatka mydskaan sisalla niihin kuulumattomia tietoja.

Hankehallinnoija raportoi toimeksisaajatietoihin myos hankkeen osatoteuttajien toimeksisaajatiedot
(osatoteuttaja ei itse ole toimeksisaaja, mutta osatoteuttajalla voi olla toimeksisaajia).

Tiedot raportoidaan hankkeen toimenpiteeseen liittyvan palvelun tai tavaran toimittajasta
(=toimeksisaajasta), taman mahdollisista alihankkijoista (=alihankkija), seka mikali toimeksisaaja on
oikeushenkil6 myds tosiasiallisista omistajista ja edunsaajista (=edunsaaja).

e Tietoja ei kuitenkaan tarvitse raportoida tukipalveluiden (esim. matkustamiseen liittyvat
palvelut, kdannospalvelu tai kokoustarjoilut) toimittajista.

o Tiedot tulee kuitenkin kerdta myos pienhankinnoista, eli myds niista hankinnoista, jotka
eivat ylita hankintalaissa maariteltyja kansallisia tai EU-kynnysarvoja, mikali kyseiset
hankinnat ovat toimenpiteen ydintekemista.

Mita raportoidaan:

e Toimeksisaajista kerataan toimeksisaajan koko nimi ja identifioiva tieto (esim. yrityksen y-
tunnus). HUOM. Toimeksisaajan nimi tulee vastata sita nimea, joka organisaatiolla on Yritys-
ja yhteisotietojarjestelmassa (YTJ).

o Toimeksisaajan kohdalle raportoidaan kylla/ei -tieto, onko toimeksisaajalla raportoitavia
alihankkijoita tai edunsaajia. llman tata merkintaa, tieto ei vality eteenpain.
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o Mikali toimeksisaajalla on raportoitavia alihankkijoita:

Miten raportoidaan:

Saat kaikki RRP-toiminnot nakyviin RRP> -alasvetovalikon kautta (kuva 4).
Toimeksisaajat-valilehdelle taytetdaan toimeksisaajan tiedot kdyttaen Lisdd
uusi yritys —painiketta, minka jalkeen yritys tulee nakyviin Toimeksisaajat-

luetteloon.

Viemalla hiiren yrityksen nimen paalle, voit lisata toimeksisaajalle
alihankkijoita tai edunsaajia, tai poistaa kyseisen toimeksisaajan listalta
(kuva 5). Lisatyt alihankkijat tai edunsaajat ilmestyvat kyseisen

8(13)

Alihankkijoista kerataan alihankkijan koko nimi ja identifioiva tieto (esim.

yrityksen y-tunnus).
o Mikali toimeksisaajalla on raportoitavia edunsaajia:

Edunsaajista kerataan edunsaajan etu- ja sukunimi, edunsaajan syntymaaika

sekd edunsaajaroolin alkamispaivamaara.

Edunsaajatiedot pyydetaan suoraan toimeksisaajalta, esim. velvoittamalla
tietojen toimittamisesta tarjousvaiheessa tai sopimusehdoissa.
Edunsaajaroolin alkamis- ja paattymispdivamaarien maaritelmat [oytyvat

ohjelman UKK-sivustolta.

Lisatietoja tosiasiallisten omistajien ja edunsaajien tietojen kerddamisesta:
https://cdn.valtiokonttori.fi/wordpress/2022/04/ohje-tosiasiallisten-

omistajien-ja-edunsaajien-tietojen-keraaminen.pdf. Linkista [oytyy

yhteisdomuodoittain ohjeita siihen, kuka on tosiasiallinen omistaja ja

edunsaaja.

toimeksisaajan tietojen alapuolelle.

Toimeksisaajat

Yrityksen nimi

LVEE] Poista +Alihankkija

Lis&s uusi Yritys

Yritys

+Edunsaaja

Kuva 5. Toimeksisaajalistalla alihankkijan tai edunsaajan lisdédaminen.

Tilanneraportti

Hydtyjen seuranta

DEELLETS]

RRP >
Tavoitteet/valit...
Yhteiset ind.

DNSH

Toimeksisaajat

Yieiset todenteet

35

Kuva 4. RRP-toiminnot


https://stm.fi/web/stm/usein-kysyttya-kestavan-kasvun-ohjelman-valtionavustushausta
https://cdn.valtiokonttori.fi/wordpress/2022/04/ohje-tosiasiallisten-omistajien-ja-edunsaajien-tietojen-keraaminen.pdf
https://cdn.valtiokonttori.fi/wordpress/2022/04/ohje-tosiasiallisten-omistajien-ja-edunsaajien-tietojen-keraaminen.pdf
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9 Ei-pakolliset vadlilehdet

Hankesalkussa on mahdollista seurata hankkeesta myos sellaisia asioita, jotka eivat ole valvovalle taholle
pakollista tietoa. Naita ominaisuuksia saa kuitenkin kayttaa, jos se koetaan hankkeessa tarkedksi. Tassa
kappaleessa mainittujen valilehtien (Paatokset, Aikataulu, Riskit) tayttaminen ei ole pakollista.

9.1 Paatokset

Talle vdlilehdelle lisatddn hankkeeseen olennaisesti liittyvien paatosten paivamaarat, kuten esimerkiksi
hankinta- ja rahoituspadatokset. Uusien paatosten lisadminen tapahtuu + - napista. Valilehdelle voi lisata
esimerkiksi ohjausryhman kokousten poytakirjat.

Paatokset

30.06.2020 j waltionavustus my&nnetty alintaz alintaz j

Kuva 6. Nakyma Paatokset- valilehdella

9.2 Aikataulu

Talle valilehdelle voi lisata hankkeelle tarkeita paivamaaria.

@ & = 0 x Valmistele raportti valvojalle 4.9.2020 [+ ]
TEHTAVAN TIEDOT TEHTAVAN KUITTAUS
> ! 10 1 1 1 8 0
492020 17082020 03092020 Tehtavan tiedot Kuvaus

14092020 06102020 -
Valmistele raportti valvojalle 4.9.2020 Viimeistele ensimmainen raportti valvojalle

1210200 05112020 4.8, klo 16 menness3

1§7.12.2020 (huom. talousraportt]) 6112020 05122020
Lisad wusi rivi muista tai lue uusi - lLitetiedosto
17.08.2020 ™
i P ta lisat: 1 i
03.09.2020 =) Tiputa tai napsauta liséitéksesi liitetiedestoja
Tysmas Linkit
k henk =
Lisai linkki

Milestone -

Ei aloitettu -

»

Kuva 7. Aikataulu-vélilehtea voi kayttaa esimerkiksi raportointipdivien seuraamiseen.

Kun klikkaat luodaksesi uuden tehtavan tai vaiheen, Hankesalkku luo automaattisesti uuden kohteen
nimella “"Uusi tehtava/vaihe”. Kun klikkaat tehtdavan nimea, aukeavat vaihtoehdot “muokkaa tai poista”.
Kun klikkaat "Muokkaa” aukeaa uusi laatikko, johon voit tayttaa tehtdvan tiedot.
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9.3 Riskit

Riskit raportoidaan Tilanneraportti-vélilehdelle, mutta jos niita halutaan seurata tarkemmin, ne voi tayttaa
my0s Riskit- valilehdelle.

Riskit Riskin tiedot

in i
Riittava henkildsts

1- Pieni 3 Kohtalainen

4 - Merkittavs -
Lisad uusi riski

j 2 - Vahai -
Riskikuvaaja shéiinen

Riskin vastuuhenkil +

2 [ ] Alkuvuoden kiireiden vuoksi ei ole ehditty rekrytoimaan uutta henkilosted, jolle jakaa hankkeesta
3 koituvaa tystaakkaa. Henkilsstsn rekrytointi viivastyy noin kahdella kuukaudells, joka aiheuttaa
H suuremman tyStaakan taman hetkiselle henkilstolle.

Tybtaakkaa jaetaan aktiivisesti timin kesken ja mukaan otetaan henkildstaa (sinteer,
viestintaasiantuntija) muilta osastoilta, joilla ei ole vallitsevan tilanteen vuoksi omia toita.
Rekrytointi ) ksien mukaan.

Todennaksisyys Liitetiedostot

U

Tiputa tai napsauta lisdtaksesi litetiedostoja

Kuva 8. Riskikuvaaja luo visuaalisen kartan erilaisten riskien vakavuudesta ja todennakdisyydesta.
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Liite 1 Taydentavia sisdllollisia ohjeita raportointiin, liikennevalovarit

Liikennevalot

Esimerkkeja liikennevalovarien merkityksista

Aikataulu

-: Suunnitellusta aikataulusta ollaan merkittavasti myohdssa ja ilman uusia
toimenpiteita joitakin suunniteltuja tavoitteita ei saavuteta sovitussa aikataulussa.
Keltainen: Aikataulusta ollaan hieman tai joiltakin osin my6hdssa. On kuitenkin
todennakoistd, etta aikataulu saadaan kurottua kiinni.

Vihrea: Hanke etenee aikataulussa.

Kustannukset

: Rahat eivat riita kaikkien sovittujen tavoitteiden ja tuotosten toteuttamiseen
tai myonnettya rahoitusta ei saada kaytettya hankkeen aikana.
Keltainen: Kustannukset ovat talla hetkella ylittaneet tai alittaneet suunnitellun, mutta
on oletettavaa, ettd tama ei vaaranna lopputuloksia.
Vihrea: Rahan kayttd on ollut suunnitelman mukaista.

Tuotosten
laatu

-: Hankkeen lopputuotokset ovat jaamassa joiltakin osin huonommiksi kuin
on suunniteltu. Esimerkiksi maaritelty toimintamalli ei vastaa kayttdjien tarpeita.
Hankkeessa huomataan rakenteissa tai toimintaprosessissa merkittavia puutteita,
esimerkiksi prosessia tukevat tyokalut eivat toimi tai palvele kayttdjien tarpeita, tai
osaamista ei pystyta parantamaan suunnitellusti.

Keltainen: Lopputulosten laadussa on edella kuvatusti talla hetkellda ongelmia, mutta
on todenndkdistd, etta tilanne korjaantuu hankkeen aikana.

Vihrea: Tuotosten laatu on suunniteltu.

Tuotosten
laajuus

: Joitakin suunniteltuja tuotoksia ei saada aikaiseksi ilman merkittavia uusia
toimenpiteitd ja muutoksia alkuperdiseen hankesuunnitelmaan, esimerkiksi kaikki
kokeilussa mukana olevat alueet tai organisaatiot eivat toteudu tai toimintamalli jaa
joiltakin osin maarittelematta tai kokeilematta.

Keltainen: Tahan mennessa toteutuneet tuotokset ovat suunniteltua suppeampia,
mutta on todenndkdista, etta ne saadaan tehtya hankkeen aikana.
Vihrea: Tuotosten laajuus on suunniteltu.

Henkilosto

-: Hankkeessa on liian vahan henkilostoa kaikkien suunniteltujen tehtavien
hoitamiseen. Hankeryhmalta puuttuu kriittista osaamista tulosten kannalta.
Rekrytointeja ei saada tehtya.

Keltainen: Hankkeessa on talla hetkella henkilostovajeita, mutta tilanne saadaan
korjattua ilman etta lopputulokset vaarantuvat.

Vihrea: Hankkeessa on riittavat henkilostoresurssit ja osaaminen.

Riskit

: Hankkeessa tunnistettu riski on toteutunut ja siihen tullaan vaikuttamaan
hankkeessa suunnitelluilla toimenpiteilla.
Keltainen: Tunnistettujen riskien toteutumisen todennakoisyys on hieman kasvanut,
mutta ei aiheuta toimenpiteita. Tilannetta tullaan seuraamaan jatkossa tarkemmin.
Vihrea: Hankkeessa tunnistetut riskien toteutumisen todenndkdisyys on pieni tai
pysynyt ennallaan.

Hyodyt

: Hankkeen suunnitellut hyodyt uhkaavat jaada toteutumatta ilman uusia
merkittavia toimenpiteita tai paatoksia. Esimerkiksi kokeilujen jalkauttaminen ei
tapahdu, toimintamalli ei levia suunnitellusti kaytantoon. Tai toimintamallin
kayttoonotosta huolimatta silla saavutettava hyoty nayttaa jaavan oletettua
vahdisemmaksi.

Keltainen: Hyotyja ei toistaiseksi ole saavutettu suunnitellusti, mutta on oletettavaa,
ettd hyodyt saavutetaan hankkeen omilla toimenpiteilla.
Vihrea: Hyotyja on saavutettu suunnitellusti.
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Liite 2 Taydentavia sisdllollisia ohjeita raportointiin, tekstiraportit

Esimerkkeja raportin sisallosta

Yleistilanne suhteessa
hanke- tai
projektisuunnitelmaan

Olennaista on kertoa, onko hankkeessa tapahtunut merkittavia
muutoksia suhteessa suunnitelmiin. Mitkda hankkeen osat etenevat
suunnitellusti ja missa on haasteita?

e Olennaista on kuvata, mitkd hankkeen osat etenevat
suunnitellusti ja missé on haasteita. Vaikka hanke etenisi
suunnitellusti, on tarkeda kuvata 7avoitteet 1, 2 ja 4 etenevat
suunnitellusti, mutta tavoitteessa 3 ollaan aikataulusta jaljessa
rekrytointien vijvdstymisen vuoksi.

e Voidaan myos tuoda esille tarpeita muutoksille, kuten Projekti
etenee alkuperdistd suunnitelmaa suppeampana. Projekti on
tarpeen sulauttaa osaksi uutta xx-toimenpideohjelmaa.

Poikkeamat, ongelmat tai
riskit

Mikali liikkennevaloissa on keltaisia ja punaisia merkint6ja, tulee nama
kuvata tarkemmin tassa kohdassa.

e Onko ilmennyt ongelmia tai riskeja, jotka voivat haitata
hankkeen etenemistd, lisatd kuluja tai viivastyttda sen
aikataulua?

e Mitd ndiden ongelmien korjaamiseksi tai riskien estamiseksi on
tehty tai tulisi tehdd? Miten haasteet tulisi kasitella?

e Halutaanko saada tukea ongelmien ratkaisemiseksi? Millaista?

Keskeiset
aikaansaannokset
raportointikaudella

Miten hanke on edennyt raportointikaudella? Miten prosessi etenee,
aineiston keruu ja analysointi?

Mita olennaisia tuotoksia kuluneen raportointikauden aikana on saatu
aikaan, esimerkiksi valmistuneet suunnitelmat, raportit, tehtavat,
palvelut tai toimintamallit. Sen lisdksi tdssa voidaan mainita keskeiset
tilaisuudet  ja  tapaamiset, kuten  tehty  sidosryhmatyot,
markkinointitempaukset tai koulutustilaisuudet. Myds kdynnissa
olevasta tydsta voidaan kertoa, vaikka se ei olisikaan viela taysin valmista.

Aikaansaannokset ja tulokset ovat STM:n seurannan kannalta keskeisessa
roolissa. My6s aikaansaannosten merkitysta ja hyodyntamista toivotaan
kasiteltavan.

Aikaansaannokset ovat olennaista raportoida suhteessa tavoitteisiin ja
suunniteltuihin tuotoksiin, kuten 7avoitteen 1 osalta on valmistunut x, y
Ja z. Tavoitteen 2 osalta on kdynnistetty q ja a.

Keskeiset tehtavat
seuraavalla
raportointikaudella

Mita asioita ja toimenpiteitd seuraavalla kaudella on suunniteltu
tehtavaksi? Mita aikaansaannoksia seuraavaksi valmistuu? Tassa voidaan
kuvata myos keskeisia hankkeen pidempiaikaisia tehtavia tai myohempia
tehtavia, joiden valmisteluun on kiinnitettava huomiota.
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Jos valinnan perassa on pieni kysymysmerkki, voit vieda kursorin sen paalle ja kysymysmerkin kohdalle
aukeaa pieni selite, joka kertoo mitd laatikossa voi tehda. Alla olevassa taulukossa kerrotaan yleisesti
tarkeimmat selitteet, jotka voivat aiheuttaa hammennysta.

Sana

Selite

Omistaja ext.

Tahan kohtaan voi lisata henkild, jolla ei ole
kayttajaa Hankesalkku ymparistossa. Tassa
yhteydessa kohtaa ei saa tayttaa.

Hanke- tai Projektipaallikko ext.

Tahan kohtaan voi lisata henkild, jolla ei ole
kayttajaa Hankesalkku ymparistossa. Tassa
yhteydessa kohtaa ei saa tayttaa.

Organisaatiotasot 1-3

Sisdisesti hyodynnettavia tasoja.
Organisaatiotasoille 2 ja 3 voi kirjoittaa vapaata
tekstia.

Osallistuja virastot/laitokset

Tahan voi lisatd hankkeeseen liittyvat virastot ja
laitokset. Ota huomioon, etta organisaation tulee
olla olemassa Hankesalkku ymparist0ssa.

Toimittajat

Tahan lisatdan osatoteuttajat.
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