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1 Hankesalkun kayton tarkoitus

Hankesalkku on valtionhallinnon yhteinen raportointityokalu, jota kdytetddan hankkeiden seurantaan koko
niiden elinkaaren ajan. Hankesalkkua ylldpitda Digi- ja vdestOtietovirasto ja se I6ytyy osoitteesta
https://hankesalkku.dvv.fi.

STM:ssa hankesalkkua hyodynnetdadan hankkeiden seurantaan ja maaraaikaisraportointiin. Tama ohje
opastaa hankesalkun raportointikdytannoét Tulevaisuuden sote-keskuksen valtionavustusta saaneille
hankkeille. Tarkoituksena on, ettd raportoinnin avulla saadaan riittdva kuva hankkeiden etenemisesta
suhteessa asetettuihin tavoitteisiin sekd mahdollisista alueellisista tai kansallisista linjaustarpeista. Tassa
ohjeessa kerrotaan pakolliset raportointivaatimukset.

2 Roolit ja vastuut raportoinnissa

Hankkeen perustiedoissa esiintyvat seuraavat termit:
Omistaja on STM:ssa nimetty hankkeen valvoja.

Hankepaallikkd (hankesalkussa myos nimella projektipaallikké) toimii hankkeen yhteyshenkilond, joka
huolehtii oman hankkeensa tietojen vyllapidosta sekd tilanneraportoinnista hankesalkussa sovitussa
laajuudessa ja aikataulussa. Hankepaallikko huolehtii ja koordinoi ty6ta paivittdjien kesken. Hankepaallikko
toimii yhteyshenkilona hankkeen ja STM:n valilla.

Paivittdjia voi olla yksi tai useampi hankepaallikon lisdksi. He paivittavat hankepaallikon kanssa sovitusti
hankkeen tietoja. STM:n péivittajat toimivat tukena tarvittaessa.

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

Muissa raportointiin liittyvissa kysymyksissa tukea antavat THL:n aluekoordinaattorit.

2.1 Hankesalkun paivittdjat

Mikali toivotte muutoksia paivittdjiin liittyen tai toivotte muita mahdollisia paivittdjia hankkeelle,
ilmoittakaa tastd sahkopostiosoitteeseen maria.nousiainen@stm.fi. Pyyddmme henkilGistd seuraavia
tietoja:

e hankkeen nimi
o hankepaallikon ja/ tai paivittajan
o etu- ja sukunimi
o organisaatio
o sahkopostiosoite
o onko kotiorganisaatiossa kaytdssa Virtu-kirjautuminen (STM hanketuki pyytdd siina
tapauksessa organisaatiosi hankesalkun paakayttdjaa luomaan kayttdoikeuden)

STM:n hankehallinnan tuki toimittaa paasyohjeen jarjestelmaan. Tunnukset saatuaan alueen
hankepaallikko tai paivittaja syottda hankesalkkuun hankkeensa tarkemmat tiedot.


https://hankesalkku.dvv.fi/
mailto:vappu.kurki@stm.fi
mailto:maria.nousiainen@stm.fi
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2.2 Hankkeen raportoinnin aikataulu

Hankkeen edistymisen raportointi tapahtuu Hankesalkun kautta kuukausittain alla olevan taulukon
maadrdaikojen mukaisesti. Kustannusraportointi tapahtuu hankkeen osalta kaksi kertaa vuodessa
maksatushakemusten tahdissa. Kustannusraportoinnin madraajat on osoitettu taulukossa * -merkilla.

THL:n aluekoordinaattorit seuraavat, ettd alueet pysyvat raportoinnin aikataulussa. Lisaksi
aluekoordinaattorit kokoavat ERVA-alueittaisen yhteenvedon hankkeiden kuukausittaisista raporteista
STM:lle.

Raportointia koskeva Valtionapua saavan THL raportoinnin

ajanjakso hankkeen raportoinnin maaraaika:
maaraaika viimeistaan:

Elo-Syyskuu 7.10.2020 14.10.2020
Lokakuu 6.11.2020 13.11.2020
Marraskuu 7.12.2020 14.12.2020
Joulukuu 8.1.2021 15.1.2021
Tammikuu 8.2.2021 15.2.2021
Helmikuu 8.3.2021* 15.3.2021
Maaliskuu 7.4.2021 14.4.2021
Huhtikuu 7.5.2021 14.5.2021
Toukokuu 7.6.2021 14.6.2021
Kesdkuu 7.7.2021 14.7.2021
Heindkuu 9.8.2021 16.8.2021
Elokuu 7.9.2021* 14.9.2021
Syyskuu 7.10.2021 14.10.2021
Lokakuu 8.11.2021 15.11.2021
Marraskuu 8.12.2021 15.12.2021
Joulukuu 10.1.2022 17.1.2022
Tammikuu 7.2.2022 14.2.2022
Helmikuu 7.3.2022* 14.3.2022
Maaliskuu 7.4.2022 14.4.2022
Huhtikuu 9.5.2022 16.5.2022
Toukokuu 7.6.2022 14.6.2022
Kesdkuu 7.7.2022 14.7.2022
Heindkuu 8.8.2022 15.8.2022
Elokuu 7.9.2022* 14.9.2022
Syyskuu 7.10.2022 14.10.2022
Lokakuu 7.11.2022 14.11.2022
Marraskuu 8.12.2022 15.12.2022
Joulukuu 9.1.2023 16.1.2023
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3 Hankesalkun projektit

STM on luonut jarjestelmadan valtionavustusta saaneelle hankkeille oman kokonaisuutensa. Jokaista
hallinnoitavaa hankekokonaisuutta kohden 16ytyy valmiiksi luotuna hanke, jonka nimi on alueen nimi,
esimerkiksi "’Pohjois-Savo”.

Hankkeiden projektikoodit on luotu STM:n toimesta sisaista hallinnointia varten. Alla esimerkki.

o Tulevaizuuden sosiaali- ja terveyskeskus 2020-20.. TS0 STM Ministerid Kaynnissa Tateutus
> Helzingin yliopistollisen sairaalan erityisvastu..  TS1 ST Ministerit Kaynnissa Valmistelu
Etelid-Sava T54.5 ST Ministerit Kaynnissa Valmistelu
t&-Sava TS4.4. STM Ministerid Kaynnissa Valmistelu
Keski-Suom T54.2 ST Ministeric Kiynnissa Valmistielu
Pahjois-Karjala TS4.5 STM Ministerid Kaynnissa Valmistelu
Pahjois-Savo T354.1 ST Ministeric Kdynnissa Valmistelu

Kuva 1.Projekteilla on omat koodit. Nakyma hausta.

4 Hankkeiden perustietojen sy6ttaminen hankesalkkuun

Hankesalkku aukeaa aina sen nakyman kohdalta, joka kayttdjalla on ollut viimeiseksi auki.

Omat hankkeet, joihin kdyttdja on merkitty hankepdallikdksi tai paivittajaksi, nakyvat hankesalkun
etusivulla (kuva 1). Hankkeet saa helposti auki hankkeen nimeéa kaksoisklikkaamalla. Etusivulle pdasee aina
klikkaamalla vasemman ylakulman Keto-ikonia.

OMAT PROJEKTIT OMAT TEHTAVAT

Hankkeen / Projek Tila Vaihe Alkupvm  Valm.pvm. Edist. Aik Kust Tuot. Laatu Henk. Riski Hydd

Teslihanke Kaynnissa Suunnittelu 80% . . . o .

Kuva 2. Omien hankkeiden listaus hankesalkun etusivulla. Raportoinnin edetessa nakymaan ilmestyvat
lilkennevalot, jotka kuvastavat hankkeen edistymista.

STM on tayttanyt hankkeille perustietoja jo valmiiksi. Mikali hankkeen tavoitteissa, aikatauluissa tai
kustannuksissa tapahtuu merkittavia muutoksia, tulee muutokset paivittaa myds hankesalkkuun niiden
hyvaksymisen jalkeen.
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4.1 Perustiedot-vililehti

Seuraavat ovat STM:n hankehallinnan tayttamig, joita ei tule muuttaa:

Hankkeen nimi
Projektikoodi

Omistaja

Hanke- tai projektipaallikko
Paivittajat

Hallinnonala

Virasto / Laitos luokittelut 1-3
Yhteiset luokittelut 1-2
KA-kohdealue

Laajuus

Hallinnonalan ohjelmat
HA-luokittelut 1-3

Hankepaillikkd/paivittidja tadydentda seuraavat osiot:

Muu tunniste kohtaan kirjoitetaan hankkeen nimi

Hankkeen vaihe (esim. Valmistelu tai Suunnittelu katso luku 7)
Arvioitu aloitus- ja valmistumispdivamaara

Hankkeen / projektin tarkoitus

Kustannusten suuruusluokka

Rahoitustiedot

Toimittajat (tdhan kohtaan lisdtdan osatoteuttajat)

4.2 Kuvaukset-vililehti

Hankepaallikko tai paivittajat tdydentavat:

Tausta ja yleiskuvaus: Tassa kohdassa on kuvattava myos hankkeen vaiheet/osaprojektit. Osa-
alueiden projektitasolla tahdn kuvataan osa-alueen aliprojektit.

Keskeiset hyodyt

Tavoitteet: Hankkeen tavoitteet tulee kuvata mahdollisimman konkreettisesti.

Tuotokset: kuvaa myo6s hankkeen aikana syntyvat keskeiset vélitulokset, ei pelkastdan
lopputuloksia.

Riippuvuudet: kuvaa mahdolliset riippuvuudet esimerkiksi muihin meneilla oleviin
valtionhankkeisiin tai ohjelmiin

Tiedot syotetdan niille varattuihin tietokenttiin. Tiedot tallentuvat automaattisesti, eika niita tarvitse
erikseen tallentaa.

5 Valtionavustusta saavien hankkeiden kustannusraportointi

Hankkeen budjetointirivit ja budjetoidut summat luodaan kertaalleen Kustannukset- ja rahoitus -
vélilehdellad (kuva 3), minka jalkeen toteumien raportointi on mahdollista tehda Tilanneraportti -vélilehdella
muun etenemisen raportoinnin yhteydessa (kuva 4). Tilanneraportin kustannustiedot paivitetdan kohdassa
2.2. olevan aikataulun mukaan.
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5.1 Hankkeen budjettitietojen lisidaminen

1) Siirry Kustannukset- ja rahoitus -valilehdelle

2) Lisaa Kehityskustannukset-taulukkoon”+”-merkista uudet rivit.
3) Lisaa valkoiset rivit ja anna niille nimet alla olevan mukaisesti.
4) Kirjaa riveille hankkeelle suunnitellut budjetoinnit vuosittain.

Kehityskustannukset

Kustannusjaottelu ¥hteensd < 2020 2021

Palvelujen osta T 345000 130 000 215000
Palvelujen ostot pois lukien LAPE _'- 300000 100000 200 000
Palvelujen ostot LAPE osuus _l- 45000 30000 15000
Omat henkildstdkustannukset T 915000 580000 335000
Henkiléstakulut pois lukien LAPE _l- 850000 550000 300 000
Henkiléstakulut LAPE osuus _l- &5 000 30000 35000
Muut kustannukset T 1320000 875000 445 000
BMuut kustannukset pois lukien LAPE _.- 1150000 750 000 400 000
BMuut kustannukset LAPE osuus _.- 170000 125000 45000
Vililliset kustannukset T 0 0 0
Yhieensd 2580000 € 1585000 € 995000 €

Kuva 3. Kehityskustannukset-taulukkoon seurattavat kustannusrivit

Jotta Hankesalkussa pystytdan seuraamaan myos LAPE:n osuutta kustannuksista, tulee kustannuksista
kertoa kulut ilman LAPEa ja toiselle riville LAPE:n osuus kuluista. Esimerkkind: Omat henkilostékustannukset
ovat yhteensa olleet 915 000 euroa, josta LAPE:n osuus on ollut 65 000 euroa. Riville Henkilostokulut pois
lukien LAPE merkitdan 850 000 ja Henkilostokulut LAPE osuus riville 65 000.

Palvelujen ostoihin kirjataan yhteensda asiantuntijapalvelut, matkustus- ja majoituskustannukset,
koulutuspalvelut ja muut palvelujen ostot (kokoaikaisten puhelinkulut, viestinta, tyotilan siivous)

Omiin henkilostokustannuksiin kirjataan yhteensa projektiin palkattava henkiloston sekd tyopanoksen
siirron kulut.

Muihin kustannuksiin kirjataan yhteensda aineet, tarvikkeet ja tavarat, vuokrat, muut menot seka
investointimenot.

Riville valilliset kustannukset ei merkita mitaan.

Huomioithan, ettd Kustannukset- ja rahoitus -valilehdelle on mahdollista kirjata erilaisia kustannus-,
henkildsto ja rahoitustietoja, mutta niiden systemaattista seurantaa hankesalkku-tydkalu ei tue. Kayta siis
tdaman ohjeen mukaista Kehityskustannukset-kohtaa, vaikka kyse ei kirjaimellisesti olisikaan
kehityskustannuksista.
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5.2 Hankkeen kustannusten seurantatietojen tallentaminen

1)
2)
3)

Kumulatiivinen kokonaisseuranta (eur) (%)

Kustannustietojen seurantapaivitys tehdaan Tilanneraportti-vélilehdelle

Sarakkeisiin sidotut ja ennuste ei tarvitse merkita mitaan.

Kumulatiivinen kokonaisseuranta -taulukosta I6ytyvat aiemmin maaritellyt rivit, joiden Toteuma-
sarakkeelle lisatadan hankkeen tiedossa olevat kumulatiiviset kustannukset. Tilanneraportointien
edetessd uudet kumulatiiviset toteumatiedot lisatddan aiempien tietojen tilalle. Aiemmat
tallennetut kustannustiedot jadvat talteen hankeen raporttihistoriaan (Tilanneraportti-sivun
alalaitaan) samaan tyyliin, kuin muut tilanneraporttiin kirjattavat tiedot.

@)

Kustannusjaottelu Budjetti Toteuma Sidotut Ennuste
Palvelujen asto 345 000 0 0 0
Palvelujen ostot pois lukien LAPE 300 000 0

Palvelujen ostot LAPE osuus 45 000 0 0 0
Ormat henkiléstkustannukset 915 000 0 0 0
Henkilgstakulut pais lukien LAPE B50 000 0

Henkiléstokulut LAPE osuus &5 000 0

Muut kustannukset 1320000 0 0 0
Muut kustannukset pois lukien LA 1 150 000 0

Muut kustannuksel LAPE osuus 170 000 0 0 0
Wililliset kustannukset 0 0 0 0
¥hteensa 2530000 € o€ o€ 0ot

Kuva 4. Kustannusten toteuman raportointi

6 Tilanneraportti

Hankkeiden tilanneraportit pdivitetaan seurantasyklin mukaisesti, joka 10ytyy kappaleesta 2.2 "Hankkeen
raportoinnin aikataulu”. Kun raportoit hankkeestasi, tee seuraavat asiat:

1)
2)

Avaa Tilanneraportti-vililehti (kuva 5)

Arvioi hankkeen Edistyminen prosenttilukuna (0 % aloittamatta, 100 % valmis). Arvioi hankkeelle
lilkennevalovérit seitsemdstd osa-alueesta (aikataulu, kustannukset, tuotosten laatu, tuotosten
laajuus, henkilosto, riskit, hyodyt). Liikennevalovarien maarittelyssa tarkoitus on peilata tilannetta
suhteessa hankkeen projekti-/hankesuunnitelmaan.

Vihred = Hanke etenee aikataulussa, ei vaadi muita toimenpiteita

Keltainen = Ongelmia tiedossa, ensisijaiset korjaustoimenpiteet hankkeen alueellisen toimijan
puolesta

Punainen = Vaatii valitonta yhteydenottoa hankkeen valvojaan

Mikali seurantajakson aikana on paivitetty dokumentteja tai verkkosivuja, jotka haluat huomioida
raportissa, voit lisdta ne raporttiin liitteiksi tai linkeiksi. (kohta 3)
Lisda Raportointijakso-kohtaan tieto, miltd ajanjaksolta raportti on kirjoitettu, esim. 1-2/2019.
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Valmistelu i
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o Toteutus Toteutus Poikkeama, vaatii seurantaa - Tiputa tai napsauta lisataksesi liitetiedostoja
Rerustiedor docx Paivitetty [ ]
a kennevalo Kustannukset
Kuvaukset Kaynnissa @ Suunniteltu -
Paatokset Tilanneraportin linkit
Hanke- tal Projektipaallikko Lilkenneval ten laatu
Kustannukset ja rah.. Luoma Antti Poikkeama, vaatii seurantaa - o
Aikataulu : 3
Aloituspaivamasra ten laajuu Lisaa linkki
Riskit 01.06.2019 © Ongelma, vaatii toimenpiteitad -
] @A Hankkeen kotisivut B
Tilanneraportti
Valmistumispalvéimadra Liikennevalo Henkilosté
Hybtyjen seuranta 28.02.2022 © Ongelma, vaatii toimenpiteita -
63 4
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Tilanneraportti Q

@® Suunniteltu

Liikennevalo Hyodyt
@ Suunniteltu

Kuva 5. Hankkeen edistymisen tilanne Tilanneraportti-valilehdella.

Liv'uttamalla sivua alaspdin |6ytyvat seurantaraporttien tekstikuvaukset, johon taytetddan, miten
suunnitelman mukaiset tavoitteet ja tuotokset ovat edenneet, ja mitkd ovat seuraavat toimenpiteet niiden

toteuttamiseksi. Lisdksi kuvataan sanallisesti riskit ja niihin varautuminen (kuva 6):

1) VYleistilanne suhteessa hanke-/projektisuunnitelmaan
2) Mahdolliset poikkeamat, ongelmat tai riskit.

3) Keskeiset aikaansaannokset raportointikaudella

4) Keskeiset tehtdvat seuraavalla raportointikaudella

kkeamat, ongelmat tai riskit
Téhan kirjataan poikkeamat, ongelmat ja riskit. Huomioi
erityisesti ne kohdat, jotka merkitset likennevaloissa
keltaisella tai punaisella.

e

Yleistilanne suhteess projektisuunnitelmaan

Tahan kenttaan tiiviisti projektin yleistilanne.

Keskeiset tehtavét seuraavalla raportointikaudella

Tahan kirjataan tiivistetysti mita hankkeessa on suunniteltu

Keskeiset alkaansaannokset raportointikaudella
Tahan kirjataan tiivistetysti mita hankkeessa on teht
viimeisimman seurantaraportoinnin jalkeen.

Kuva 6. Tilanneraportti -vélilehden tekstiraportit
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Seurantaraportin tekstikuvausten on hyva olla tiiviita, ja niista tulisi ilmeta selkeasti ja lyhyesti kuluneen
raportointijakson tilanne. Tekstikuvauksissa suositellaan kaytettavaksi luetteloja, esim. ranskalaisia viivoja.
Raportin pituus riippuu hankkeesta ja sen tilanteesta, mutta yli 30 rivin mittaisia teksteja per taulu tulisi
valttad. Uusinta raporttia tehdessd vanhat kuvaukset korvataan aina uusilla tai muokataan tietokentéat
vastaamaan sen hetkista tilannekuvaa.

Raporttien tekstikuvauksessa tulee sisdltdd omana kohtanaan hankkeen LAPE-kehittamisen tilanne
(Perhekeskukset ja lasten, nuorten ja perheiden varhainen tuki arjessa, Lasten ja nuorten matalan
kynnyksen mielenterveys- ja paihdepalvelut ) sekd kuvata yhteydet nuorten perustason palveluiden
psykososiaalisten menetelmien saatavuuden parantamisen hankkeeseen, joka on osa Kansallisen
mielenterveysstrategian toimeenpanoa.

Kirjattuasi raportin valmiiksi tallenna se sivun alalaidan Julkaise valmis raportti -painikkeesta:

JULKAISE VALMIS RAPORTTI

Ohjelma pyytaa vield varmistusta raportin julkaisulle.

Taman jalkeen tallennettu raportti ilmestyy Tallennetut tilanneraportit -listaukseen (kuva 7). Listauksen [£-
kuviosta voit siirtyd lukemaan aiempia raportteja. Palaa nykyiseen tilanteeseen -painikkeesta pdaaset
puolestaan takaisiin viimeisimmalle raportille. Listauksesta voit myos poistaa esimerkiksi vahingossa
tallentamasi raportin.

Tallennetut tilanneraportit

Raportin o . i2 Raportointickso Likennevalo Liikennevalo I:E kennevalo  Lilkennevalo ) jonnevalo  Lilkennevalo  Liikennevalo
pvm. raportala Raporlolitjakse  ggistyminen Kustannukset | oSt laaluue Henkilostd  Riskit Hyddyt
Luoma . .
[4 2252m9 JUon 3-4/2019 40% © Onge. @ Ongel. Poikk... Pokk.. @ Onge. @ Suun. @ Suun.
Luoma " y
[/ zzs2m9 G0F 1-2/2019 20% Poikk.. @ Suunn.. Poikk. ) Onge. @ Onge. @@ Suun. @ Suun.

Kuva 7. Tallennetut tilanneraportit -listaus

Samalle Tilanneraportti-sivulle kirjataan kumulatiivisesti hankkeen kustannustoteumat.
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7 Hankkeen vaiheen muuttaminen

Kaikki hankkeet ovat oletuksena ”’Valmistelu’” vaiheessa. Seuraavia vaiheita ovat Suunnittelu, Toteutus,
Lopetus ja Hyotyjen arviointi. Hankkeen ja projektin vaihe muutetaan Toteutus-tilaan projektipaallikon
paatoksella.

e Valmistelu sisdltda ne paatokset, kustannukset ja tyovaiheet, jotka tehtiin ennen
valtionavustuspaatdksen saamista.

e Suunnittelu sisaltaa kaiken raportoitavan sen jalkeen, kun alue on saanut valtionavustuspaatoksen
jonka avulla ldhted suunnittelemaan kaytannon toteutusta. Tahan esimerkiksi liitetdaan
avustuspaatoksen jalkeen paivitetty hankesuunnitelma ja talousarvio.

e Toteutus vaiheessa raportoidaan kaytannon toteutusta alueilla

e Lopetus raportoidaan hankkeen paattymisen jalkeen. Tahan liitetdan loppuraportti.

e Hyodtyjen arviointi toteutetaan pidemmalla aikavalilla.

Vaiheesta seuraavaan siirrytadn sivun vasemmassa laidassa olevasta sivupalkista kohdasta GO-G5. Tasta
aukeaa uusi valilehti. Valilehdelle kirjoitetaan Hyvaksyntda-kommentti, jolla suljetaan vaihe. Lopuksi

klikataan oikeasta alareunasta "’Hyvaksy Gx”’ jonka jdlkeen aukeaa vield uusi ikkuna, jossa varmistetaan
vaiheen hyvaksynta.

Porttihyvaksynté G1

Haluatko varmasti hyvaksya G1 portin ja sirtya Suunnittelu-vaiheeseen?

PERUUTA HYVAKSY

Kuva 8. Valmistelu vaihetta paattdessa klikataan G1.
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8 Ei-pakolliset valilehdet

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

8.1 Paitokset

Talle valilehdelle lisdtaan hankkeeseen olennaisesti liittyvien paatosten pdivamaarat, kuten esimerkiksi
hankinta- ja rahoituspdatokset. Uusien paatosten lisadminen tapahtuu + - napista. Valilehdelle voi
esimerkiksi ohjausryhman kokousten poytakirjat.

Paatokset

30.06.2020 : wallionavustus myannetty :

Kuva 9. Nakyma Paatokset- valilehdella

8.2 Aikataulu

Talle valilehdelle lisdtaan hankkeelle tarkeita paivamaaria.

® &6 = @O x Valmistele raportti valvojalle 4.9.2020 o
TEHTAVAN TIEDOT TEHTAVAN KUITTAUS
> ! 8 9 10 1 z 13 4 1516 7 e 9 20 2

Valmistele raportt valvajale 4.9.2020 17.082020  02.09.2020 Tehtdvan tiedot Kuvaus
Viimeistele raporti 6.10.2020 14002020 06102020 ,

Valmistele raportti valvojalle 4.9.2020 Viimeistele ensimmainen raportti valvojalle
Vimeistele raportt 6.11.2020 12102020 0511202 4.9, Klo 16 mennessa
vi 1§7.12.2020 parl 05122020

Lisaa wusi rivi muista tai luo vusi ]
17.08.2020 n
03.00.2020 ) Tiputa tai napsauta lisétéksesi liitetiedostoja
T Link
k henk =
Lisas linkki

Milestone -

Ei aloitettu -

»

Kuva 10. Aikataulu-valilehtea voi kdyttaa esimerkiksi raportointipdivien seuraamiseen.

Kun klikkaat luodaksesi uuden tehtavan tai vaiheen, Hankesalkku luo automaattisesti uuden kohteen
nimelld "’Uusi tehtava/vaihe”. Kun klikkaat tehtavan nimed, aukeavat vaihtoehdot "muokkaa tai poista”.
Kun klikkaat "Muokkaa’” aukeaa uusi laatikko, johon voit tayttaa tehtavan tiedot.
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8.3 Riskit

Riskit kerrotaan Tilanneraportti valilehdelle, mutta jos niitd halutaan seurata tarkemmin, ne voi tayttaa
my®os Riskit- valilehdelle.

Riskit Riskin tiedot

in i
Riittava henkildsts

1- Pieni 3 Kohtalainen

4 - Merkittava -

Lisaa uusi riski
. 2-Vahainen -~
Riskikuvaaja
Riskin vastuuhenkild +

ik
[ ] Alkuvuoden kireiden vuoksi ei ole ehditty rekrytoimaan uutta henkiléstds, jolle jakaa hankkeasta

koituvaa tystaakkaa. Henkilsstsn rekrytointi viivastyy noin kahdella kuukaudells, joka aiheuttaa
3 suuremman tydtaakan taman hetkiselle henkilstolle.

Tybtaskkaa 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 11. Riskikuvaaja luo visuaalisen kartan erilaisten riskien vakavuudesta ja todennakdisyydesta.
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Liite 1 Taydentavia sisdllollisia ohjeita raportointiin, lilkkennevalovarit

Liikennevalot

Aikataulu

Esimerkkeja liikennevalovarien merkityksista
: Suunnitellusta aikataulusta ollaan merkittavasti myohassa ja ilman uusia

toimenpiteita joitakin suunniteltuja tavoitteita ei saavuteta sovitussa aikataulussa.
Keltainen: Aikataulusta ollaan hieman tai joiltakin osin myo6hdssa. On kuitenkin
todenndkaistd, ettd aikataulu saadaan kurottua kiinni.

Vihrea: Hanke etenee aikataulussa.

Kustannukset

-: Rahat eivat riita kaikkien sovittujen tavoitteiden ja tuotosten toteuttamiseen
tai myonnettya rahoitusta ei saada kdytettya hankkeen aikana.

Keltainen: Kustannukset ovat télla hetkelld ylittdneet tai alittaneet suunnitellun, mutta
on oletettavaa, ettd tdma ei vaaranna lopputuloksia.

Vihrea: Rahan kayttod on ollut suunnitelman mukaista.

Tuotosten
laatu

-: Hankkeen lopputuotokset ovat jadmassa 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 edelld kuvatusti talla hetkelld ongelmia, mutta on
todenndkdista, etta tilanne korjaantuu hankkeen aikana.

Vihrea: Tuotosten laatu on suunniteltu.

Tuotosten
laajuus

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

Keltainen: Tahdan mennessad toteutuneet tuotokset ovat suunniteltua suppeampia,
mutta on todennakdista, ettd ne saadaan tehtya hankkeen aikana.

Vihrea: Tuotosten laajuus on suunniteltu.

Henkilosto

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

Keltainen: Hankkeessa on talla hetkelld henkilostévajeita, mutta tilanne saadaan
korjattua ilman etta lopputulokset vaarantuvat.

Vihrea: Hankkeessa on riittdvat henkilostoresurssit ja osaaminen.

Riskit

-: Hankkeessa tunnistettu riski on toteutunut ja siihen tullaan vaikuttamaan
hankkeessa suunnitelluilla toimenpiteilla.

Keltainen: Tunnistettujen riskien toteutumisen todennakadisyys on hieman kasvanut,
mutta ei aiheuta toimenpiteita. Tilannetta tullaan seuraamaan jatkossa tarkemmin.
Vihrea: Hankkeessa tunnistetut riskien toteutumisen todenndkoisyys on pieni tai
pysynyt ennallaan.

Hyodyt

: Hankkeen suunnitellut hyodyt uhkaavat jaada toteutumatta ilman uusia
merkittdvia 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 sisall6llisia ohjeita raportointiin, tekstiraportit

Esimerkkeja raportin sisdllosta

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 etenevit
suunnitellusti ja missd on haasteita. Vaikka hanke etenisi
suunnitellusti, on tarkeda kuvata Tavoitteet 1, 2 ja 4 eteneviit
suunnitellusti, mutta tavoitteessa 3 ollaan aikataulusta jdljessd
rekrytointien viivdstymisen vuoksi.

e Voidaan my0s tuoda esille tarpeita muutoksille, kuten Projekti
etenee alkuperdistd suunnitelmaa suppeampana. Projekti on
tarpeen sulauttaa osaksi uutta xx-toimenpideohjelmaa.

Poikkeamat, ongelmat tai
riskit

Mikali liikennevaloissa on keltaisia ja punaisia merkint6ja, tulee nama
kuvata tarkemmin tdssa kohdassa.
e Onko ilmennyt ongelmia tai riskeja, jotka voivat haitata hankkeen
etenemistd, lisata kuluja tai viivastyttaa sen aikataulua?
e Mitd naiden ongelmien korjaamiseksi tai riskien estamiseksi on
tehty tai tulisi tehda? Miten haasteet tulisi kasitella?
e Halutaanko saada tukea ongelmien ratkaisemiseksi? Millaista?

Keskeiset
aikaansaannokset
raportointikaudella

Mitd olennaisia tuotoksia kuluneen raportointikauden aikana on saatu
aikaan, esimerkiksi valmistuneet suunnitelmat, raportit, tehtavat,
palvelut tai toimintamallit. Sen lisdksi tdssd voidaan mainita keskeiset
tilaisuudet ja tapaamiset, kuten tehty sidosryhmatyot,
markkinointitempaukset tai koulutustilaisuudet. My6s kdynnissa olevasta
tyosta voidaan kertoa, vaikka se ei olisikaan viela tdysin valmista.

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

Aikaansaannokset ovat olennaista raportoida suhteessa tavoitteisiin ja
suunniteltuihin tuotoksiin, kuten Tavoitteen 1 osalta on valmistunut x, y
ja z. Tavoitteen 2 osalta on kéynnistetty q ja d.

Keskeiset tehtavat
seuraavalla
raportointikaudella

Mitd asioita ja toimenpiteitda seuraavalla kaudella on suunniteltu
tehtavaksi? Mita aikaansaannoksia seuraavaksi valmistuu? Tassa voidaan
kuvata myos keskeisida hankkeen pidempiaikaisia tehtdvia tai myéhempia
tehtdvia, joiden valmisteluun on kiinnitettava huomiota.
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Liite 3. Hankesalkku sanasto

Jos valinnan perdssa on pieni kysymysmerkki, voit vieda kursorin sen paalle ja kysymysmerkin kohdalle
aukeaa pieni selite, joka kertoo mita laatikossa voi tehda. Alla olevassa taulukossa kerrotaan yleisesti
tarkeimmat selitteet, jotka voivat aiheuttaa hdmmennysta.

Sana Selite

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

Hanke- tai Projektipaallikko ext. Tahan kohtaan voi lisata henkilg, jolla ei ole
kayttajaa Hankesalkku ymparistossa. Tassa
yhteydessa kohtaa ei saa tayttaa.

Organisaatiotasot 1-3 Sisdisesti hyddynnettavia tasoja.
Organisaatiotasoille 2 ja 3 voi kirjoittaa vapaata
tekstia.

Osallistuja virastot/laitokset Tahan voi lisata hankkeeseen liittyvat virastot ja

laitokset. Ota huomioon, ettd organisaation tulee
olla olemassa Hankesalkku ymparistdssa.

Toimittajat Tahan lisataan osatoteuttajat.




