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Hankevalmisteluun liittyvat hallinnolliset menettelyt koetaan joskus ylimaaraiseksi ja hankalaksi
tyoksi. Siksi ne ehka jaavat tekemadtta tai tehdaén vahan sinne péin. Tassé kohden ei ehka
hahmoteta, mihin kaikkiin asioihin pienetkin tekemiset vaikuttavat.

Organisaatioilla, joilla on vahva hanketoiminta, on yleensd erilaisia tyokaluja hankevalmistelun
tueksi. Tietoja myds raportoidaan koosteena organisaatioiden johdolle. Ohjeet tai prosessi voi olla
kasikirjan muotoon kirjoitettu tai kuten Oulun ammattikorkeakoulussa (Oamk), se on intrassa oleva
sahkdinen tyokalu. Oamkissa puhutaan hankeprosessista, joka sisaltdd ohjeita ja tyokaluja.

Liséksi kaytossd Reportronic-hankehallintaohjelma, tuttavallissmmin Repo. Sama ohjelma on
kéytossa useissa muissakin ammattikorkeakouluissa ja ohjelmaa kehitetddn yhdessa. Kerran tai pari
kertaa vuodessa Repoa kayttavat korkeakoulut kokoontuvat yhteen: kuulemaan uudistuksista ja
miettimaan, mitd ominaisuuksia kaivataan ja mita pitaa kiireisimpéana saada tehtyd. Ohjelman
yllapitaja tekee uudistuksia ohjelmaan toiveiden ja kehityslistan mukaan.

Hankevalmistelun unelmatoteutusta voisi kuvata tarinalla, jonka nayttdamona on Oamk.
Lahdetdanpa mukaan Vilma Valmistelijan maailmaan.

Olen Vilma Valmistelija ja tyoskentelen Oamkissa. Minulla on idea hankkeesta. Keskustelen siita
kahvitauolla kollegani kanssa. Idea tuntuu sen jalkeen viel4 paremmalta. Sain myds vinkin
hankeprosessista, joka on séhkdinen versio hankevalmisteluun ja toteutukseen liittyvista toimista.

”Jaa, tdmdhin on vaiheistettu. Eihdn minun tarvitsekaan hallita kaikkea kerralla, vain muutama juttu
tastd alkuvaiheesta. Nayttaa sisaltava viisi askelmaa. Ja noiden askelmien siséll4 on ohjeita ja
linkkeja”



Tunnistusvaihe O

- Keskustele ideastasi oman osastosi kiki-johtajan kanssa o
 Pyyda tki-palveluita avaamaan suunnittelualusta Reportroniciin Les
-+ Selvita hankkeeseen mukaan tulevat partneritiosatoteuttajat ja kohderyhma O
= Selvita mahdollinen rahoittaja b
-+ Tuo esitys kasittelyyn TKl-kokoukseen Oe=

Otan heti yhteytta osastoni johtajaan ja saan lisdvinkit. Tamén keskustelun jalkeen laitan
pikaisesti sahkdpostia Oamkin Tutkimus- ja kehittamispalveluille. Heiltd saan tukea
hankevalmisteluun liittyvissé asioissa. Pyydan avaamaan hankkeelleni uuden valmistelualustan

Repoon. Téhén riittikin muutama tieto hankkeestani: hankkeen nimi eli ”Loistohanke”, kotiosastoni
ja rahoitus ehkd EAKR.

”Ohoh, sehin hoitui saman péivin aikana ja lupasivat tarvittaessa auttaakin (vaikkapa luokittelujen
ja rahatietojen kanssa). Tietojakin saa myohemmin tdsmentda.”

Taalla hankeprosessissahan on toteuttamiskelpoisia vinkkejé. Ja taaltd nékojaan 10ytyy lomake, jolla
saan asiaani eteenpdin, siis sellainen hanke-esittelylomake. Taytan lomakkeen siltd osin kuin osaan
ja liitan sen kasittelyyn Oamkin tki-tydryhmaén asialistalle. Pitda kdyttad vakiomuotoista lomaketta,
jotta asiat saadaan kasiteltya joustavasti ja lapinakyvasti. Tama on muuten hyva paikka opetella
tilvistdam&én hankeidea. Onneksi olen jasen tyéryhman sahkopostilistalla, joten saan homman
hoidettua. Listalle padsy on helppoa: sen kun laittaa viestin tki-palveluille. Tietysti muistan pitaa
osastoni johtajan tietoisena tdmén asian etenemisesté.

Vilma Valmistelijana tallennan dokumentit sinne hankehallintajéarjestelma Repoon. Sielld on
dokumenttikansiot ja valitsen niista sopivimman. Joskus on vaikea tietdd mihin, mutta sain vinkin,
ettd kunhan johonkin onnistun sen tekemaan, niin sill4 p&asee jo tassa kohdassa eteenpéin.
Dokumenttien tallentaminen on nopeaa, koska samaan kansioon voin tuoda monta dokumenttia
kerralla. Lataan vain tiedostot omalta koneeltani.

Hommat ovat edenneet hyvin ja hanke-esitys on kasitelty tki-tyéryhmassa. Jatkan valmistelua ja
alan tehda varsinaista hankehakemusta rahoittajalle. Hyddynnan taas hankeprosessin ohjeita ja
tyokaluja. Esimerkiksi budjetointipohjista on minulle suurta apua. Laadin budjettia, kirjoitan
hakemusta ja pyydan apua tki-palveluilta. Téssé vaiheessa tallennan Repoon jo budjettitiedotkin.
Tiedan, ettd ne ovat tarkeitd, koska ne vaikuttavat Oamkin johdolle toimitettaviin raportteihin. Ja
haluan osaltani, ettd osastoni aktiivisuus nékyy. Kuulemma ndita tietoja kasitellddn myos tki-
tyoryhmassa.

Paadyimme hyvan ideani kanssa yhteishankkeeseen kahden muun korkeakoulun kanssa, joten
tassahan pitaa tehda jonkunlainen sopimus. Kuulemma meilld Oamkissa on jo joitakin valmiita
sopimuspohjia. Otan siis yhteytta tki-palveluihin. Ja saankin sopimuspohjan haltuuni. Lahetén sen
esitaytettynd myds sopimuskumppaneille kommenteille. Ja sitten sovin tarkistuksen ja rehtorin
allekirjoitusajan tki-palveluiden kanssa.

Hakemus on valmis ja sopimus myds. Taas allekirjoitetaan. Ja sitten tallennan dokumentit
Repoon ja samalla vaihdan hankkeen tilaksi ”Rahoituskasittelyssi”. Aikaa meni jokunen
minuutti. J4&n odottamaan rahoittajan kommentteja.



Tassa kavi hyvin, hanke sai rahoituspaattksen ja minusta tuli projektipaéllikko. Tsekkaan taas
hankeprosessista, misté aloitan. Valmistelen hankkeen kaynnistamispéatoksen ja haen siihen oman
osastoni johtajan allekirjoituksen. Kun hanke saa projektikoodin, niin hankkeen talousvastaava
merkitsee sen koodin Repoon. Tdma koodin avulla kustannukset ja rahoitukset kohdentuvat juuri
minun projektilleni. VVaraan ajan myos tki-palveluiden pitaméén starttipalaveriin, kun sellainenkin
on tarjolla.

Starttipalaveri kesti noin pari tuntia. Siiné katsottiin, ettd hankkeen tiedot ovat Repossa oikein ja
neuvottiin tarkeitd asioita. Sain sivun mittaisen muistilistan, jossa on hyodyllisia linkkejé ja muita
muistettavia asioita. Ja tapasin myds hankkeeni talousvastaavan. Tydnjako ja Repo-vastuut kaytiin
lapi. Ja muutetiin hankkeen tila Repossa ”Kédynnissd” olevaksi. Taas tulostuu tiedot Oamkin
johdolle meneville raporteille oikein. Ja osastoni luvut ovat mukana oikein.

Sitten paasenkin viemé&an hanketta eteenpéin. Joka kuukauden kirjaan tyétunnit Repoon ja
huolehdin mya®s siita, ettd hankkeeni muut henkil6t sen tekevat, tarkistan etenkin sanalliset
kuvaukset. Tassa kohden aikataulut ovat Kriittiset ja ty6aikojen hyvékymiskierto pitaé tehda oikea-
aikaisesti, heti kuukauden paatyttya. Nama vaikuttavat automatisoidun
hankepalkkasiirtojarjestelmén toimintaan. Haluan todellakin, ettd hankkeen tyGtunnit siirtyvat
hankkeeni kustannuksiin, eivatka jaa osastoni kustannuksiksi.

Tassé tuli hoksattua omalla kohdalla, miten moneen paikkaan minun yksittaisen hankeideani ja
hankkeeni tiedot vaikuttavat: hallituksen ja tki-tyéryhmén raportteihin, tiedon haun onnistumiseen
koko Oamk tasolla, rahoihin oikeasti (tyaikakirjaukset) ja sitd kautta Oamkin tulokseen. Tdma ei
kuitenkaan minulla Vilma Valmistelijana vie kohtuuttomasti aikaa, mutta ovat osastoni ja Oamkin
kannalta hyvin tarkeita toimia.

Tama esimerkkitarina on onnistunut hankevalmistelun ja -tydskentelyn tarina. Oamkin tki-palvelut
on tehnyt myaos tarinaan liittyvan aikajanan hankevalmistelun helpottamiseksi:



Hankeidea ->
Keskustelu ktki-
johtajan kanssa

Tutustuminen hankeprosessiin 1
tunti. Hakemuksen avaaminen
Repoon ja perustiedot = 5

minuuttia (tki-palvelut hoitaa, kun

valmistelija on ottanut yhteyden)

Tieto tulee tki-palveluille

Alusta Repoon, tiedot alkavat kertyd
Jjohdon raportiile (= hallitukselle)

1

Tieto koko Oamk tasolle tki-kokouksen

kautta

Hanke-esittelylomakkeen
valmisteluun menee aikaa
muutama tunti. Liittdminen
asialistalla n. 30 sekuntia

Tiedot johdon raportille (=hallitukselle) -*Reposta luvut kuukausittain

Piivitetddn eurot Repoon
(hanketalous hoitaa).
Jatkossa tiedot tulee
kirjanpidosta ja osan
hanketalous paivittda

Hakemuksen valmistelu vie
aikaa, valilla kuukausia! Téssa
kohden myds mahdollisen
sopimuksen valmistelu!

Hallitukselle raportointi kuuk ittain (valmistelussa ja kdynniss& olevat tki-hankkeet osastoittain) tki-palvelut kokoavat-> tiedot Reposta. Jokainen idea

tai hanke vaikuttaa! Tietoja kdsitelldan myds tki-kokouksessa ja saadaan ndkyma Oamk tasolla hankevalmisteluun ja toteutukseen.

Tallaisilla pienilla jutuilla valmistelun aikana on iso merkitys, mutta ajallisesti valmistelijalta ei
niihin mene kohtuuttomasti energiaa. Isoissa organisaatioissa on yleensa erikseen asiantuntijoita,
jotka auttavat valmistelussa ja my0s toteutukseen liittyvissa hallinnollisissa toimissa. Namé
hallinnolliset asiat ovat kiinted osa hanketoimintaa, silloin kun sité toteutetaan ulkopuolisella
rahoituksella. Rahatietoja halutaan seurata jo hakemusten valmistelussa ja silloin tiedon kulku on
jokaisen omissa késissa. Ja niista se pitaa siirtaa eteenpain!

Riemua hankevalmisteluun toivottaa,

Saija Luonuansuu, hankepalvelupéallikko, tki-palvelut



