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Seuranta- ja raportointiaikataulut vuositasolla

Maksatushakemus 31.10. (ajalta 1.5.-31.8.) paakirja, paakirjan avain,
palkkaselvitysliite, kokonaisty0ajanseuranta, hankintaselvitys, tiivistelma, tiivistelman liite,
erikseen raportoitavat kustannukset (palkka), erikseen raportoitavat kustannukset
(matkat) seka tositekopiot (kaikki matkustus, edustus- ja tiedostuskustannusten tositteet
seka muista yli 500 € kustannuksista.

Seurantalomake 31.1. (ajalta 1.7.-31.12)

Maksatushakemus 28.2. (ajalta 1.9.-31.12.) samat liitteet kuin ylla
Valiraportti 28.2. kuluneelta kalenterivuodelta
Maksatushakemus 30.6. (ajalta 1.1.-30.4.) samat liitteet kuin ylla
Seurantalomake 31.8. (ajalta 1.1.-30.6.)

Loppuraportti hankkeen paattyessa

(Saa palauttaa etuajassal) -/
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Vali- ja loppuraporttl

FU:lta

Valiraportti laaditaan 28.2. mennessa EURAan kultakin kokonaiselta
kalenterivuodelta. Raportti toimitetaan Opetushallitukseen
hankesuunnitelmassa nimetyn projektipaallikdn, projektin vastuuhenkildn

tai hallinnoivan organisaation virallisen nimenkirjoittajan allekirjoituksella
varustettuna.

Loppuraportti hankkeen toiminnasta ja tuloksista laaditaan yhtenaisen
mallin mukaisesti EURAan. Raportti toimitetaan Opetushallitukseen
nimenkirjoitusoikeuden omaavan allekirjoituksella viimeistaan viimeisen
maksatushakemuksen yhteydessa.

™
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Vali- ja loppuraporttl

FU:lta

¢ Hakemusnumeron ja salasanan perusteella jarjestelma tunnistaa
automaattisesti kyseisen projektin ja hakee kaikki jarjestelmassa
jo valmiina olevat projektin tiedot lomakkeen pohjaksi.

¢ Raporttia voi tayttda EURA 2007 -jarjestelmassa vahan

kerrallaan, tallentaa tiedot, poistua jarjestelmasta ja jatkaa
tayttamista myohemmin.

¢ Loppuraportti taytetdan paasaantoisesti vasta sitten, kun
projektin toiminta on loppunut.

™
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Seurantatiedot

¢ Seurantatiedot raportoidaan EURA —jarjestelméassa.
(Tayttoohjeet EURA 2007/Kayttbohjeet)

¢ Jarjestelméa aukaisee hankkeelle seurantalomakkeen, joka vastaa
hankkeen projektityyppia

¢ Projekti, jossa ei ole henkiloita mukana
¢ Projekti, jossa on henkil6ita mukana

¢ Projekti, jossa on henkildita mukana ja joka on teematasolla
luokiteltu tyGelamayhteistydprojektiksi

(Tydelamayhteistyohankkeilla OPM:n erityiskysym;iliet)/
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Seurantatiedot

¢ Seurantatietolomakkeet jatetaan viranomaiskasittelyyn
kronologisessa jarjestyksessa hankkeen alusta alkaen.

¢ Seurantakaudet suljetaan EURA 2007 —jarjestelmassa kahden
kuukauden kuluttua siitd, kun seurantakauden tiedot on pitanyt
toimittaa.

¢ Mikali seurantalomaketta ei ole toimitettu, hankkeelle ei
makseta seuraavaa maksueraa.

¢ Lomakkeet lahetetadn hankesuunnitelmassa nimetyn
projektipdaallikon, projektin vastuuhenkilon tai hallinnoivan

organisaation virallisen nimenkirjoittajan allekirjoituksella '
varustettuna Opetushallituksen kirjaamoon. J
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Seurantatietolomake

Nollalomake, jos seurantakaudella ei raportoitavia seurantatietoja, taytetaan
tayttajan tiedot seka allekirjoitustiedot. Toimintopainikerivilta valitaan "Ei

suoritteita seurantakaudella”.
Virheellisten seurantatietojen korjaaminen
+ Avoimella kaudella virheet on mahdollista korjata ko. kaudelle
(korjauksista toimitettava uusi allekirjoitettu versio).
+« TEMin suljettua seurantakauden tietoja ei voi muuttaa
(korjaukset seuraavalla kaudella korjaavalla lomakkeella, jossa
korjataan kumulatiiviset kertymat alajaottelun kentissa).

Keskeneraisen lomakkeen poistaminen
+ Seurantalomakeosiossa on mahdollista poistaa keskenerainen
seurantalomake (jos tayton aloittamisen jalkeen on tehty
projektisuunnitelman muutoshakemus ja uudet tiedot eivat ole

paivittyneet seurantatietolomakkeelle). ’ ..
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Termit 1/2

FU:lta

Aloittanut henkilo:

¢ Kohderyhmaan kuuluva henkilo (projektisuunnitelman kohta 6.1), johon
kohdistuu toimenpiteita vahintaan kaksi paivaa (henkilotyopaivat
projektisuunnitelmassa kohta 8.3).

Keskeyttanyt:
¢ Aloittanut, joka on lopettanut kesken "haneen kohdistuvat toimenpiteet”.

Projektin paattanyt
¢ Toimenpiteet loppuun suorittanut henkilo.

Henkild merkitaan vain kerran aloittaneeksi. Samat henkilot on hankkeen elinkaaren
aikana merkittava myos joko keskeyttdneeksi tai projektin paattaneeksi. |
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Termit 2/2

FU:lta

Lyhytkestoinen toimenpide:

¢ Kaikissa hankkeissa seurataan erikseen lyhytkestoisia
toimenpiteita, esim. alle 1 tyGpaivan kestava koulutus tai hyvien
kaytantojen levittdmisseminaari.

¢ Lyhytkestoisesta koulutuksesta riittaa nimilista (allekirjoituksin).

¢ Seurantalomakkeelle paivat lasketaan kertomalla osallistuvien
henkildoiden m&ara osallistumistunneilla. Luku muutetaan
paiviksi jakamalla se 7:lla.

¢ Jos koulutuspaiva vaihtelee 1-2 tyopéaivan valilla? Tavoitteet vs. tuntimasrien
tuijottelu.

Tiedotustilaisuuksiin osallistuneet
¢ Kaikissa hankkeissa raportoidaan tiedotus-, esittely- tai muissa

tilapaisluontoisissa projektiin liittyvissa tapahtumiin _
osallistuneet. '
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FU:lta

2007-2013

Tarvittavat tiedot

Henkilotiedot

Tydmarkkina-asema ennen projektia

k&

Koulutustaso

Henkilot, jotka ovat "heikossa tydmarkkina-asemassa”

* ¢ o o

Suoritetut tutkinnot ja osatutkinnot
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Tarvittavat tiedot

FU:lta

Koulutus- ja henkilotyOpaivat

¢ Lahiopetuspaivat

¢ Etaopetuspaivat

¢ Ohjaus- ja konsultointipaivat
¢  Muut henkilotyopéaivat

EURA-jarjestelmman logiikkan mukaan jokaisen aloittavan henkilon osalta
raportoidaan seurantakaudella kaksi paivaa toimenpiteita:

¢ Tarkistuskehote: 5.10.1 Koulutus- ja henkilbtydpaivat yhteensa:
“Ilmoitettu tieto on huomattavan pieni. Varmista, etta olet ilmoittanut
tyopaivat varmasti tayttoohjeessa opastetulla tavalla!”

-> Ei esta seurantatietojen jattamista, mutta koulutuspaivien tulee
taydentya my6hemmin
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Tarvittavat tiedot

FU:lta

Organisaatio
¢ Mukaan tulleiden yritysten tiedot
¢ Mukaan tulleiden muiden organisaatioiden tiedot

Uusien tyopaikkojen ja yritysten maara

OPM:n erityiskysymykset (vain Osaajana tyémarkkinoille -hankkeet)

¢ Opetushenkilostda tai tyopaikkaohjaajia

¢ Opetushenkiloston kohdalta alakohtaisen koulutuksen opintoala ja/tai
tyoelamé&jakson opintoala ja kesto

¢ Jos tyopaikkaohjaaja: tyopaikkaohjaajien "koulutuksen laatu” joko

peruskoulutuksen tai taydennyskoulutuksen osalta
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Aloittaneiden seurantatietojen keraaminen

¢ Tiedot tulee kerata keskitetysti, silla tietoja ei tulisi kasitella
henkilg, jolla el ole tekemista asian kanssa.

¢ Tietojenkeruussa pysyteltadva seurantatietolomakkeen
otsikoissa "heikossa tyomarkkina-asemassa olevien
henkildiden” osalta.

¢ Henkiloitd koskevia tietoja el tule kerata henkilérekisteriin,
Esim. aloittaneiden henkildiden nimet ja heita koskevat
muut tiedot dokumentoidaan toisistaan erillisiin paikkoihin.

™
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EUlta

Seuranta- ja raportointiaikataulut :
vuositasolla

Maksatushakemukset

> 28.2. —> 30.6. —> 31.10.

| | |

oo |

31.1 — 31.8. —

Seurantatiedot
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