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TOI-projektin johtamne

» Projektin hallinto
— Taloushallinto
— Sopimussuhteet
— Toiminnan ja talouden seuranta ja dokumentointi
— Monitorointi ja raportointi

» Vuorovaikutus ja yhteistyo
— Tiimiyttdminen
— Kokoukset
— Yhteydepito hankkeessa
— Monikulttuurisuuden hallinta (kieli- ja kulttuuri)
— Konfliktien ennaltaehkaisy ja ratkaisu

L&hde: Survival Kit 2010
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Seuranta ja raportointi 1/2

 Vali- ja loppuraportti luovat seurannan puitteet
« Sisadinen seuranta valttamaton johtamisvaline
» Koordinaattori rakentaa seurannan
» Raportit sisaltavat

— laadullisen osion

— talousraportin (Excel)
 Vain yksi vali- ja loppuraportti per hanke
» Kaikki osallistuvat raportointiin

— Tiedonkeruu parnereilta

— Koordinaattori tarkistaa, vetaa yhteen

— CIMO arvioi raportit, antaa palautetta,

suorittaa maksatukset, raportoi Komissioon
~

CIMO  fihitien sysit st
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Seuranta ja raportointi 2/2

+ Koordinaattori vastaa tietojen keraamisesta ja
yhteenvedosta raportteja varten

* Partnerit tuottavat vaaditut tiedot sovitusti
— Partnerisopimuksessa méaariteltava
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Aikataulut

Aloituskoulutus ’ 1. Raportointikoulutus | | 2. raportointikoulutus |

/ / | 1. monitorointi | | 2. monitorointi?/

L / 1 '/

I @ 1

1 kk 12 kk 24 kk
Maksu 40% Maksu 40%

Loppuraportti
ja loppumaksu
(max 20%)

Sopimus Valiraportti

Elinikaisen oppimisen chjelma 2007-2013
LIFELONG LEARNING PROGRAMME LLP - — F =
ERASMUS GRUNDTVIG LE

Perustiedot vélirapotista

* Puolivalin tarkastuspiste, toimitetaan 30.11.2012
» Kuvaus hankkeen toiminnoista ja taloudesta

» Kansalliselle toimistolle raportoidaan
> Yleistiedot

» Saavutukset ja muutokset suunnitelmiin, muutokset
partneriryhméassa

» Hankkeen tapahtumat tyopaketeittain, kokoukset ja
myo6s suunnitelmat toiselle kaudelle

» Tulokset, testaus ja levitys, arviointi
» Ongelmat

> Talous (yhteenveto partneriryhmén osalta)
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Perustiedot loppuraportista

» Sisaltdd koko hankkeen toiminnot ja talouden
» Toimitetaan 30.11.2013

» Kansalliselle toimistolle raportoidaan
> Yleistiedot
»Muutokset partneriryhmassa, partnerikokoukset

> Konkreettiset saavutukset? Innovaation siirron toteutus?
Lisaarvo, kansainvalisyys, jatkuvuus?

»Lopputulokset: testaus, arviointi tulosten vaikutus, levitys

»Ongelmat

»Talousosiot (kuittitositteet erikseen pyydettaessa + audit
tiettyihin hankkeisiin)

»Adam-tietokantaan tietojen paivitys

CIMOD  [umissinen ppmiven inimirashjeima
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Yhteenveto vali- ja loppuraportista

» Vadliraportissa tarkistetaan hankkeen tuloksia ja
toimintaa, kuluja ei erikseen hyvaksyta/hylata,
CIMO antaa palautetta

» Loppuraportissa taloustarkastus
yksityiskohtaista, kuluja hylatdan/hyvéaksytaan

» Loppuraportissa tulosten arviointi myos
ulkopuolisen asiantuntijan toimesta

» Raporttien hyvaksynta kytketty maksueriin

CIMO it vorheiots mivirehieis
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Seurannan kohteet

» TyoOohjelma ja aikataulut

* Partnerin ty6panos

» Partnereiden talous \
» Valitulokset
* Lopputulokset

» Testaus /
» Kokoukset, tyoryhmat

* Levitys ja vaikuttavuus
* Arviointi
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Ohjeistus partnereille

» Tarkeimmat asiakirjat partnereille tiedoksi
— Paasopimus liitteineen
— Partnerisopimus (laaditaan syksyn aikana)
— Hakemus: budijetti, ty6ohjelma ja tuotteet/tulokset
— Komission talous ja hallinto-ohjeet
» Koordinaattorin ohjeistusta partnereille
— tarkennetut aikataulut kaikille tiedoksi
— valmiit taulukot, lomakkeet ym. seurannan tukena
— dokumenttien sailytys
— saannolliset, oikein ajoitetut ohjeet

* Aikaa lapikaymiselle ensimmaisessa kokouksessa
—~—

DOKUMENTOINTI
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Apuvalineet ja mallit 1/2

» Mita tietoa kerataan?
— Tyo6paivat (litteend esim. tuntilistat) + palkkatiedot
Yleinen kulunseuranta
Matkojen raportointi
Kuittikopiot liitteend?
Vapaamuotoiset sisaltéraportit/progress reports
Levitystapahtuma-taulukko
* Miten dokumentoidaan?
— Webbiympérist6t? Wiki? Moodle?
* Miten aikataulutetaan?

— Sisédinen raportointi koordinaattorille esim. 6kk valein
(talous, tydohjelma, tulokset)

— Maksatukset sidotaan raportointiin?
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Apuvalineet ja mallit 2/2

» Sisélloén seurantaa varten mahdollista pyytaa esim.

— "progress report” sovituin valiajoin (esim. maksatusten mukaan)
vapaamuotoisia raportteja ja tyopaivakirjoja
toimintojen raportointia verkkoymparistéssa saanndllisesti
levitysraportteja liitteineen (esim. artikkelikopiot)
» Talouden seurannan osalta kaytettavissa mm.

— CIMOn tukity6kalut kulujen seurantaan:

www.cimo.fi/leonardo -> Innovaatioiden siirto -> osallistujalle

» Seurannan sadannoista tarkea sopia hankkeen alussa
» Tarkea pohtia mita tietoja todella tarvitaan

» Miten motivoit partnereita?
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Yhteenveto

» Sopija/koordinaattori on vastuussa seurannan
jarjestamisesta ja ohjelman saantdjen tulkinnasta

» LOytyy malleja ja joitakin tyOkaluja

+ Partnerien kanssa asioista pitaa keskustella ja
neuvotella, paatos jarjestelyista jaa koordinaattorille

» Partnerisopimus virallistaa kaytannot

+ Partnerisopimuksissa sovittuja asioita voi tarpeen
mukaan muuttaa (tiettyjen rajojen puitteissa)

» Joskus muutokset pitaa ulottaa myos paasopimukseen
-> virallinen sopimusmuutos, neuvottele aina CIMO:n
yhteyshenkilén kanssa ensin

* Monitorointi, ohjaus ja neuvonta koordinaattorin tukena
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Keskusteltavaksi pienryhmissa

Hankkeenne seurantajarjestelma?

1. Mita tietoa partnereilta keratdan?

2. Miten tiedot dokumentoidaan ja arkistoidaan
(s-posti, intra, Moodle, wiki tm.)?

3. Miten usein tietoja kerataan?

4. Seurannan tyonjako (sisainen tiimi)?

5. Kaytdssa olevat seurannan lomakkeet ja tyokalut?

CIMOD  [umissinen ppmiven inimirashjeima




