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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

1  Yleisti jirjestelmésti

EURA 2007 on Euroopan sosiaalirahaston (ESR) ja Euroopan aluekehitysrahaston (EAKR)
ohjelmakaudella 2007 - 2013 osarahoittamien projektien hallinnointiin tarkoitettu selainpohjainen
tietojarjestelma. Jarjestelmdlld hoidetaan mm. projektihakemusten, projektipdatosten,
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeiden, maksatuspéétosten,
indikaattoriseurantalomakkeiden, véliraporttien ja loppuraporttien toimittaminen ja hallinnointi seké
rakennerahastotoiminnan toteutumista kuvaavien raportointitietojen tuottaminen sekéd kansallisiin
tarkoituksiin ettd Euroopan komissiolle.

Kaikki EURA 2007 -jéarjestelmén projektien hakijoille ja toteuttajille tarkoitetut palvelut 16ytyvét
padvalikosta osoitteesta www.eura2007.fi. Jarjestelmaa kiytettidessa tulee ldhted liikkeelle aina
padvalikosta, ei esim. suosikkeihin lisétysté linkisté, joka vie suoraan johonkin jérjestelmin osioon.

Jokaisen jérjestelmén osion kayttdmistd varten on oma kéyttoohje. Tisséi kiyttoohjeessa
opastetaan seurantalomakkeen tiyttimisti. Seurantalomakkeesta kiytetdén joskus myos
nimitystd indikaattoriseurantalomake. Ohje kannattaa lukea huolellisesti kokonaan 14pi ennen
kuin alkaa tayttd4 lomaketta jarjestelméén.

<2 Hakijan ja toteuttajan péivalikko - Microsoft Internet Explorer provided by TM g@g|
Tiedosto  Muokkaa Maytd  Suosikit  Twokalut  Ohje ;','
€) D KRG Pu o @ R-LE LK B
Osoite i, 2UraZ007 Fi A 'Siirry Linkit **
Gox nge G W | Go uﬁ - {} Bookmarks+ |Q Popups 0kay| "? Check = % - | s Send tow OSEttingSv @ >
EURA 2007 Kirjaudu
jarjestelmaan
EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA Hakemusnumero
Salasana
Ohjelmakausi 2007 - 2013 —
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille
F& svenska EURA 2007 2.55 (16.09.2008 20:43)
Uusien projektien hakijat Projektien toteuttajat
| Tilaa uusi hakemusnumero | | Projektihak itel " Projektipaato " Maksatushak " Seurantalomake |
Valiraportti Loppuraportti Projektin keskeyttamisilmoit Oman projektin tiedot
| Tulosta tyhja hakemus | | P " ppurap " E = " proj |
| Yhteystietojen yllapit " Kad t sal " Kiyttiohjeet " RR-tietopalvelu |
Falaute Tietoa jarjestelmasts Sivun ylalaitaan
@']Valmis 5 &J Intranst

Kuva 1. Hakijan ja toteuttajan palveluiden péivalikko
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

1.1  Jirjestelmén kiyton tekniset vaatimukset

Jarjestelméd toimii selainpohjaisesti internetissé, eikd se vaadi mitddn ohjelmien asennusta tms.
omalle tydasemalle. Jarjestelma toimii kaikilla yleisimmillad selaimilla (Internet Explorer, Netscape,
Mozilla Firefox), joissa on huomioitu seuraavat vaatimukset:

- selaimessa sallitaan evésteiden (cookie) kiytto

- selaimessa sallitaan Javascriptin kayttd

- selaimessa sallitaan ponnahdusikkunoiden (pop-up) kaytto

- tydasemassa on Adobe Acrobat Reader -ohjelma lomakkeiden tulostamista
varten.

1.2 Tietoturvallisuus

Jarjestelmalld on virallinen sertifikaatti ja se kdyttdd 128 bittistd SSL-salausta. Projektien hakijat ja
toteuttajat kayttavat jarjestelmid hakemuskohtaisella hakemusnumerolla ja itse keksimédlldan
salasanalla, joiden turvallisesta kdytosta ja sédilytyksestd vastaa toteuttaja. Mikéli hakemus
hyviksytddn rahoitettavaksi projektiksi, kdytetddn samaa hakemusnumeroa ja salasanaa mm.
maksatushakemus- ja rahoitusseurantalomakkeiden, indikaattoriseurantalomakkeiden, véliraporttien
ja loppuraportin toimittamiseen seka projekti- ja maksatuspéétosten katseluun jarjestelmin
vilitykselld. Hakija ja toteuttaja voi vaihtaa projektikohtaista salasanaansa jérjestelman
yhteystietojen yllapito-osiossa.

1.3 Ketki kiyttiviit palvelua

EURA 2007 -jarjestelmin vélitykselld voidaan tayttdd seurantalomake ohjelmakauden 2007-2013
EU:n rakennerahastoprojektille, joka on perustettu EURA 2007 -jirjestelméssd. Tallaisella
projektilla tiytyy olla EURA 2007 -jarjestelmén antama hakemusnumero seké salasana. Mikdéli
projektin toteuttaja on tdyttinyt projektihakemuslomakkeen EURA 2007 -jdrjestelmdin, on
hakemusnumero ja salasana saatu jo projektihakemuksen tayttdmistd varten. Nailld samoilla
tunnuksilla kirjaudutaan jirjestelméén tdyttimaan myds seurantalomake.

Mikali salasana on kadonnut, voidaan se hakemusnumeron perusteella tilata séhkopostitse
jarjestelman kadonnut salasana -toiminnolla. Jarjestelma 14hettdd salasanan sithen
sdahkOpostiosoitteeseen, joka on ilmoitettu projektihakemusta tiytettdessd kohdassa
“hakemusvaiheen yhteyshenkilon sdhkopostiosoite”.

Ainoastaan projektin varsinainen toteuttaja (se, joka on merkitty hyviksyttyyn
projektihakemukseen projektin hakijaksi) tiayttii seurantalomakkeen EURA 2007 -
jarjestelmiin. Mikali projektilla on varsinaisen toteuttajan lisiksi osatoteuttajia, nima eiviit
tayta seurantalomakkeita EURA 2007 -jirjestelmiin. Osatoteuttajat sopivat seurantatietojen
toimittamisesta varsinaisen toteuttajan kanssa, joka tiyttia seurantalomakkeet kootusti
EURA 2007 -jarjestelméén.

EURA 2007 -jarjestelmén vélitykselld EI voida tiyttdd seurantalomaketta EAKR-
yritystukiprojekteille, jotka on perustettu Tuki 2000 -jérjestelméssd. Niiden projektien rahoittajia
voivat olla TE-keskukset, Tekes tai Finnvera Oyj. Néiden projektien seurantalomakkeiden
tayttdmisestd antaa lisitietoja kyseisen projektin rahoittajaviranomainen.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

EURA 2007 -jarjestelmén seurantalomakeohjelma on tiyttdjaa neuvova ja opastava palvelu.
seurantalomake tulee tdyttdd aina suoraan EURA 2007 -jirjestelméén, silla

- jdrjestelmi ohjaa lomakkeen tdyttod automaattisesti

- jarjestelma hakee projektin perustiedot automaattisesti jarjestelmasti

- jdrjestelmi antaa tayttdohjeet kuhunkin kysymykseen

- kukin tieto tallennetaan lomakkeeseen vain yhden kerran

- jarjestelmai laskee automaattisesti kaikki summatiedot

- jarjestelma tarkistaa automaattisesti mahdolliset virheelliset ja puutteelliset tiedot
- lomakkeen viranomaiskésittely nopeutuu huomattavasti.

2 Seurantalomakkeen tiyttiminen

2.1 Yleista

EURA 2007 -jarjestelmin seurantalomake on pyritty suunnittelemaan rakennerahastoprojektin
toteuttajalle mahdollisimman helppokayttdiseksi ja yksinkertaiseksi tyokaluksi. Projektikohtaisen
hakemusnumeron ja salasanan perusteella jarjestelma tunnistaa automaattisesti kyseisen projektin ja
hakee kaikki jérjestelméssi jo valmiina olevat projektin tiedot lomakkeen pohjaksi. Kéyttoliittyma
ja lomakkeen rakenne muistuttavat hyvin ldheisesti EURA 2007 -jarjestelmén projektihakemuksen
tayttdmista.

Seurantalomaketta voi tayttdd EURA 2007 -jarjestelméssd vahén kerrallaan, tallentaa tiedot, poistua
jarjestelmastd ja jatkaa tayttamistd myohemmin. Lomakkeen tdyttdminen jarjestelmiin vaatii
kuitenkin aina avoinna olevan internet-yhteyden. Lomaketta EI voi tdyttia jérjestelmén
ulkopuoliselle, esim. Word-pohjaiselle lomakkeelle ja siirtda siitd tietoja EURA 2007 -
jarjestelmaan.

Jokaisen kysymyksen otsikon vieressd on keltapohjainen ohjepainike (kysymysmerkki), josta saa
siséllollisid tayttoohjeita kyseiseen kysymykseen vastaamisen avuksi. Tarkempia siséllollisia
tdyttoohjeita saa tarvittaessa projektin vastuuviranomaiselta.

Lomakkeen tietojen tallentaminen on mahdollista missd vaiheessa tidyttdmistd tahansa. Tiedot tulee
muistaa tallentaa riittdvén usein, esim. vahintdan 5—10 minuutin vilein. Lomake ei tallenna tietoja
automaattisesti.

Lomakeohjelma antaa huomautuksia mahdollisista puutteellisista ja virheellisisti tiedoista. Tietojen
oikeellisuuden voi tarkistaa missé vaiheessa tiyttod tahansa jirjestelmén Tarkista-painikkeella.

2.2 Kirjautuminen jirjestelméin

EURA 2007 -jarjestelmién kirjaudutaan syottimaélld projektihakemuksen tayttod varten
sahkOpostissa saatu hakemusnumero ja salasana padvalikon oikeassa ylareunassa sijaitseviin
kenttiin ja klikkaamalla Kirjaudu-painiketta.

Huom! Seurantalomakkeen tayttimisti varten kirjaudutaan jirjestelméin tunnuksilla, jotka
on alun perin saatu projektihakemuksen tiyttimisti varten. Ali tilaa uusia tunnuksia
seurantalomakkeen tiyttimista varten jirjestelmin ”Tilaa uusi hakemusnumero” -
toiminnolla. Titéi toimintoa kiytetiin ainoastaan, kun halutaan tiyttia uusi
projektihakemus.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Mikili alkuperdinen salasana on kadonnut, voidaan se hakemusnumeron perusteella tilata
sdhkdpostitse jarjestelmédn kadonnut salasana -toiminnolla. Jarjestelma ldhettdd salasanan sithen
sdahkOpostiosoitteeseen, joka on ilmoitettu projektihakemusta tiytettdessd kohdassa
“hakemusvaiheen yhteyshenkilon sdhkopostiosoite™.

; Hakijan ja toteuttajan padvalikko - Microsoft Internet Explorer provided by TM

=18l
Tiedosto  Muokkaa Naykd  Suosikit  Tydkalut  Chie ‘ ’,'
Qe - () - %] [F] (b] P Fesese &) 22 S L E 3
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Ohjelmakausi 2007 - 2013 Kirjaudu

Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille

P& svenska ELRA 2007 Hesti 3.2.2 (05.11.2008 17:53)

Uusien projektien hakijat Projektien toteuttajat
‘ Tilaa uusi hakemusnumero ‘ | Prajektihak itel " Projektipaata Mal hal Mal paati " Seur k H Valiraportti ‘
‘ Tulosta tyhja hakemus ‘ | Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi ” Oman projektin tiedot ” Yhteystietojen yllapito ” Kadonnut salasana |

[ Woytoangot | sopaivts |

Palaute Tietoa jarjestelmasta Sivun ylalaitaan

Kuva 2. Kirjautuminen EURA 2007 -jéirjestelmiin

Kirjautumisen jélkeen avautuu jarjestelmin aloitussivu. Hakemusnumero, jolla jarjestelmién on
kirjauduttu, ndkyy oikeassa ylédlaidassa.

; ESR/EAKR hakemus - Microsoft Internet Explorer provided by TM

=18l
Tiedosto  [Muokkaa N&vkd  Suoskit  Tydkalut  Chie ‘ ,.-'
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* . W EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA -
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Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille

EURA 2007 -testi 3.2.2024.10.2006 12:30)

| i i H Projektil i H Projektipaati H H H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilimoi
[ oman projektintiedat | [ hteystietojen vilapite | [ K jeet || RR-tietopahvelu |

Euroopah sosiaalirahasten hakemus numero 702644

Qlet Kirjautunut sis&n rakennerahastoprojektien hakijoille ja toteuttajile tarkoitettuun EURA 2007 -jérjesteimaan. Walitse haluamasi paivelu yiarivin valikosta.

Palaute Tietoa jarjestelmasta Siwvun ylalaitaan
Kuva 3. EURA 2007 -jirjestelméin hakijan ja toteuttajan palveluiden aloitussivu
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Seurantalomakkeen tayttoon péédstddn klikkaamalla Seurantalomake-vililehted. Valittu osio
(valilehti) ilmaistaan violetilla vérilla.

/2 seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by T™M =1=]x]
Tiedosto Muckkaa Mayts  Suoskit  Tydkalut  Ohje ‘ o
Q@ eetioen - ) - (%] [B] (| P Slesesie €3] 3 2 =6 B
Osoite | | & sirry ‘Lin)s »| g -
Go gle| 3~ j Hako < - @F 8 Kirjanmerkit = {5 Muistikiria | |G Haku - 7 Tarkista - | Automaattinen kaytte - < - [ Kirjaudu sisaan -
N EURA 2007
* *
* * . " Hakemus: 702644
o EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA
it Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille ||
EURA 2007 -testi 3.2.2 (24.10.2008 12:30)
| i i H Projektil i H Projektipaati H H aati H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilimoi
[ oman projektintiedot_| [ Yhteystietojenyitapite | [ K jeet ][ RR-tietopahvelu |

Seurantalomakkeet 2|

ESR-projektin 510143 Tyota ja hyvinvointia kaikille seurantalomakkeet

Seurantakausi Lomakkeentila Muutospvm Kauden tila
01.07.2008 —=31.12.2008 |uo uusi Avoin
01.01.2008 - 30.06.2008 |uo uusi Avoin
01.07.2007 —31.12.2007  luo uusi Avain
01.01.2007 —30.06.2007  luo uusi Avain

Kuva 4. Seurantalomakeosion péiiniytto

2.3 Seurantalomakeosion painaytto

Seurantalomakeosion padéndyton kautta aloitetaan uuden lomakkeen tiyttiminen sekd voidaan avata
aiemmin tiytetty lomake. Lomake avataan klikkaamalla seurantakautta.

Seurantatiedot tulee toimittaa kaikilta niiltd seurantakausilta, jotka siséltyvét projektisuunnitelman
mukaiseen projektin toteutusaikaan. Lomake on toimitettava myo0s sellaisilta seurantakausilta, joilla
ei mahdollisesti ole syntynyt mitddn seurantalomakkeilla ilmoitettavia suoritteita.

Seurantalomakkeita ei voi tiayttda etukdteen tuleville seurantakausille. Tdman vuoksi naytolla
ndytetddn vain ne projektin suunnitelman mukaiseen kestoaikaan siséltyvit seurantakaudet, jotka
kyseiselld hetkelld on jo ollut mahdollista tayttia jérjestelmadn.

Seurantalomake on palautettava vuoden ensimmaiseltd puoliskolta (ajalta 1.1.-30.6.) viimeistidin
31.8. ja toiselta vuosipuoliskolta (ajalta 1.7.—31.12.) viimeistddn 31.1. Seurantalomakkeet tulee
tayttdd ja jattdd viranomaiskdsittelyyn kronologisessa jérjestyksessé projektin alusta alkaen.

2.3.1 Nayton sarakkeiden selitykset

2.3.1.1 Seurantakausi

Projektin suunnitelman mukaiseen kestoon sisdltyvit seurantalomakkeet, jotka tdlla hetkelld on
tiytetty/on tiytettdvissa jarjestelmain.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

2.3.1.2 Lomakkeen tila

luo uusi: Kyseisen kauden seurantalomaketta ei ole vield lainkaan tallennettu jarjestelmaén.

Keskenerdinen: Kyseisen kauden seurantalomake on tallennettu jarjestelméén, mutta sita ei
ole viela jatetty viranomaiskésittelyyn. Tiedot ovat toteuttajan muutettavissa.

Jétetty viranomaiskasittelyyn: Kyseisen kauden seurantalomake on tiytetty valmiiksi ja
jétetty viranomaiskdsittelyyn. Tiedot eivit ole toteuttajan muutettavissa.
Viranomaiskésittelyyn jitetty lomake tulee my0s tulostaa ja lahettia allekirjoitettuna
projektipddtoksen tehneelle viranomaiselle.

Saapunut: Viranomainen on vastaanottanut toteuttajan lihettiman tulostetun ja
allekirjoitetun seurantalomakkeen ja tallentanut jérjestelmaidn saapumismerkinnét. Tiedot
eivit ole toteuttajan muutettavissa.

Kasittelyssd: Viranomainen on ottanut seurantalomakkeen tiedot kisittelyyn jarjestelméssa.
Tiedot eivit ole toteuttajan muutettavissa.

Valmis: Viranomainen on todennut seurantalomakkeen tiedot asianmukaisesti tiytetyksi ja
merkinnyt lomakkeen valmiiksi jérjestelméén. Tiedot eivit ole toteuttajan muutettavissa.

Téydennettdvdni: Viranomainen on palauttanut seurantalomakkeen takaisin toteuttajalle
korjauksia tai tiydennyksid varten. Tiedot ovat toteuttajan muutettavissa. Tiedot tulee
korjata, ja lomake jéttdd timén jdlkeen uudelleen viranomaiskésittelyyn. Korjatut tiedot
sisdltdvd uudelleen viranomaiskésittelyyn jétetty lomake tulee myos tulostaa ja ldhettaa
allekirjoitettuna projektipdatoksen tehneelle viranomaiselle.

2.3.1.3 Muutospaivimairi

Paivamadra, jolloin lomakkeen tiedot on viimeksi tallennettu jarjestelméan.

2.3.1.4 Kauden tila

Kunkin seurantakauden tiedot ovat tallennettavissa/muutettavissa vain tietyn aikaa (kauden tila:
Avoin), jonka jélkeen seurantakauden tiedot suljetaan lopullisesti kaikilta muutoksilta (kauden tila:
Suljettu). Sulkemisen jédlkeen kyseisen seurantakauden tiedot ovat lopullisia raportointia varten.

Mikali

vasta kauden sulkemisen jélkeen havaitaan aiemmissa tiedoissa jotain korjattavaa,

ilmoitetaan korjaukset siséltavit tiedot seuraavan seurantakauden tietojen toimittamisen yhteydessa
korjaavalla lomakkeella. Tarkempia tietoja korjaavan seurantalomakkeen kéytosti saa timén
seurantalomakeosion kiyttdohjeen kohdasta 16.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

2.4 Seurantalomakkeen rakenne ja toiminnot

Kun seurantalomakeosion paindytolla klikataan haluttua seurantakautta, avautuu
seurantalomakkeen ensimmadinen sivu tdyttamisti varten. Lomakkeen sivulta toiselle siirrytddn

ndyton vasemmassa marginaalissa olevista linkeistd. Valittu sivu esitetdédn lihavoidulla tekstilla
harmaalla pohjalla.

Kéytettidvissa olevat toimintopainikkeet ndkyvit harmaana violetinviriselld pohjalla.
Kaikkiin seurantalomakkeen numeerisiin kenttiin syotetdin kokonaisluku (ei desimaaleja).

Lomake voidaan tallentaa missd vaiheessa tiyttimistd hyvénsa toimintopainikerivin Tallenna-

painikkeella. Onnistuneesta tallennuksesta jdrjestelma antaa tallennuskuittauksen. Muista tallentaa
tiedot riittdvén usein, esim. 5—10 minuutin vélein.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM
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2.5 Seurantalomaketyypit

Seurantalomakkeessa esitettévit kysymykset vaihtelevat rahaston, projektityypin ja hallinnonalan
mukaisesti. Jirjestelmé antaa kullekin projektille automaattisesti oikeasiséltdisen
seurantalomakkeen projektin perustietojen perusteella. Rakennerahastoprojekteille on
ohjelmakaudella 2007-2013 olemassa viisi erilaista seurantalomaketyyppié:

1.

EAKR-seurantalomake. Kaikille EAKR-projekteille on kdytdsséd ainoastaan yksi
samansisaltoinen seurantalomake, jota kaikki EAKR-projektit kéyttiavit projektityypisté tai
hallinnonalasta riippumatta. EAKR-projektien seurantalomake on sisilloltdédn melko suppea,
jossa padasiallisimpana seurannan kohteena ovat mm. projektiin osallistuneet organisaatiot
ja tyollisyysvaikutukset.

ESR-seurantalomake projekteille, joiden projektityyppi on “Projekti, jossa ei ole henkilditd
mukana”. Projektityypin on projektin toteuttaja valinnut projektihakemuksen kohdassa 2.
”Projekti, jolle haetaan rahoitusta”. Tamén tyyppiset projektit tdyttdvit melko suppean
seurantalomakkeen, jossa pidasiallisimpana seurannan kohteena ovat mm. projektiin
osallistuneet organisaatiot ja tyollisyysvaikutukset.

ESR-seurantalomake projekteille, joiden projektityyppi on ”Projekti, jossa on henkilditd
mukana”. Projektityypin on projektin toteuttaja valinnut projektihakemuksen kohdassa 2.
”Projekti, jolle haetaan rahoitusta”. Tamén tyyppiset projektit tayttdvit melko laajan
seurantalomakkeen, jolla kerdtdin yksityiskohtaista tietoa mm. projektiin osallistuneista
henkil6istd, suoritetuista tutkinnoista, henkilopaivisté, osallistuneista organisaatioista ja
tyollisyysvaikutuksista.

ESR-seurantalomake OPM:n hallinnonalan projekteille, joiden projektityyppi on “Projekti,
jossa on henkil6itd mukana”. Projektityypin on projektin toteuttaja valinnut
projektihakemuksen kohdassa 2. ”Projekti, jolle haetaan rahoitusta”. Tamén tyyppiset
projektit tdyttdvat melko laajan seurantalomakkeen, jolla kerdtidin yksityiskohtaista tietoa
mm. projektiin osallistuneista henkildistd, suoritetuista tutkinnoista ja osatutkinnoista
tutkintotyypeittiin, henkilopiivistd, osallistuneista opettajista ja tyopaikkaohjaajista, seka
osallistuneista organisaatioista ja tyollisyysvaikutuksista.

ESR-seurantalomake OPM:n hallinnonalan projekteille, joiden projektityyppi on ”Projekti,
jossa on henkil6itd mukana” ja jotka projektipdatoksen tehnyt viranomainen on luokitellut
teematasolla tyoelamayhteistyoprojektiksi. Projektityypin on projektin toteuttaja valinnut
projektihakemuksen kohdassa 2. ”Projekti, jolle haetaan rahoitusta”. Teematason
tyoeldmayhteistyOluokituksen viranomainen on antanut projektille ennen hakemuksen
hyviksymistd. Tdmén tyyppiset projektit tdyttdvit erittdin laajan seurantalomakkeen, jolla
keratddn yksityiskohtaista tietoa mm. projektiin osallistuneista henkildistd, suoritetuista
tutkinnoista ja osatutkinnoista tutkintotyypeittdin, henkilopdivistd, osallistuneista opettajista
ja tyopaikkaohjaajista alakohtaisesti toimialoittain, sekd osallistuneista organisaatioista ja
tyollisyysvaikutuksista.

Koska seurantalomakkeella esitettivit Kysymykset vaihtelevat rahaston, projektityypin ja
hallinnonalan mukaisesti, eivit tissi kiyttoohjeessa esitetyt ohjelman niyttojen kuvat ja
niissa nakyvit yksittiiset kysymykset vilttamitta vastaa toteuttajalla tiytettavini olevaa
lomaketta!

7.10.2009
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2.6 Seurantalomakkeen tiayttoohjeet

Jokaisen kysymyksen otsikon vieressa olevasta kysymysmerkkipainikkeesta avautuu
tayttoohjeikkuna, jossa annetaan siséllollisid ohjeita kysymykseen vastaamista varten. Ohjeen voi
myos tulostaa ikkunan Tulosta-painikkeella. Ohje avautuu koko néyton kokoiseksi
tuplaklikkaamalla ikkunan sinistd ylapalkkia. Tarkempia sisdllollisid tdyttoohjeita voi tarvittaessa
tiedustella projektin vastuuviranomaiselta.
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Aloituspaivamagra  01.01.2007 Paallymispaivama|  gnye kyseesss projektin viimeinen seurantalomake?

? Mikali projektin toiminta jatkuu edelleen, ja tarkoitus on [Zhettad seurantalomakkeita

3. PROJEKTIN TOTEUTTAJAN TIEDOT 2| myts taytettavana olevan seurantalomakkeen jalkeen, valitaan vaintoehto 'Ei'. Tama
on oletusvalinta
Toteuttajan nimi Oy Yritys Ab P . . e . "

. Mikali projektin toiminta pasttyy, eika taytettivana olevan seurantalomakkeen jalkeen
SeEREEERSTMIER i) MEH YliEns en4d [ANetetd Uusia seurantalamakkelta, valltaan vaintoehta 'Kyla", Talldin valinnan
jalkeen nakyviin imestyvaan Kenttaan taytyy sydttaa myos projektin
paattymispaivamasra. Paattymispaivamasra tarkaittaa sita, etfs projektin toiminta

M B R ” loppuu, eika sen jalkeen synny endé sellaisia tietaja, jotka tulee imoitaa
4. LOMAKKEEN TAYTTAJAN TIEDOT 2/ e el

Tayttajan nimi Maija Mallikas Suljp [ Tulosta .
Sahkopostioscite |maijamalikas@yritys.fi | Puhelinnu P |

Sahkopostiosoite matti virtanen@yritys.col

[T 3 [@meemet v
Falaute Tietoa jarjestelmasta Sivun ylalaitaan

Kuva 6. Seurantalomakkeen tiyttoohjeikkuna

3 Seurantalomakkeen sisilto

Kohtien 1-4 perustietojen sisdllot ovat aina vakiomuotoisia riippumatta seurantalomaketyypista.
Tamaén jilkeen esitettdvét varsinaiset kysymykset riippuvat seurantalomaketyypista.

3.1 Seurantakausi

Tama tieto on valmiiksi taytetty sen mukaan, minka kauden lomake avattiin seurantalomakeosion
padndytolta.

1. kausi ajalta 01.01. - 30.06.
2. kausi ajalta 01.07. - 31.12.

Kaudet ovat aina vakiopituisia, eikd niitd voi muuttaa. Jokaisen rakennerahastoprojektin tulee
toimittaa seurantalomake kaikilta niiltd seurantakausilta, jotka siséltyvit projektin suunnitelman
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mukaiseen kestoaikaan. Jos projektin alkamispdivamadrd on suunnitelman mukaan esim. 30.6.,
tulee sen toimittaa kyseisen vuoden 1. kauden seurantalomake.

Seurantalomake tulee toimittaa, vaikka kyseiselld seurantakaudella ei olisikaan syntynyt mitdén
seurantalomakkeilla ilmoitettavia suoritteita. Tdimén ns. nollalomakkeen tdyttiminen on ohjeistettu
tarkemmin tdmén kdyttdohjeen kohdassa 15.

Seurantalomakkeet tulee tiyttii ja jattdd viranomaiskisittelyyn kronologisessa jirjestyksessi
projektin alusta alkaen.

3.1.1 Lomaketyyppi

Oletusvalinta on "Normaali seurantalomake”. Tét4 kiytetddn yleensd aina tdytettdessa uutta
seurantalomaketta.

Mikali aiemmin ilmoitetuissa suljettujen kausien tiedoissa havaitaan virheitd, tulee ndmé oikaista
korjaavalla lomakkeella. Talloin valitaan tyypiksi ”’Sisdltdé korjauksia aiempiin tietoihin”. Projektin
ensimmadinen seurantalomake ei voi koskaan olla tita tyyppid. Korjaavan lomakkeen kiytté on
ohjeistettu tarkemmin tdmén kéayttoohjeen kohdassa 16.

3.1.2 Onko kyseessi projektin viimeinen seurantalomake?

Mikdli projektin toiminta jatkuu edelleen, ja tarkoitus on lahettda seurantalomakkeita my0s
taytettdvénd olevan seurantalomakkeen jilkeen, valitaan vaihtoehto Ei’. Tdmai on oletusvalinta.

Mikali projektin toiminta paittyy, eikd tdytettdvani olevan seurantalomakkeen jélkeen endé ldhetetd
uusia seurantalomakkeita, valitaan vaihtoehto *Kyll4’. Talloin valinnan jdlkeen nékyviin
ilmestyvddn kenttdén tdytyy syottdd myos projektin padttymispdivimadrd, eli pdivé, jolloin
projektin toiminta loppuu eiké seurantatietoja endd synny. Pdivimaarikenttd nikyy siis ainoastaan
valinnalla "Kyll4”.

3.2 Projektin perustiedot

Jarjestelmd hakee kaikki tdmén kohdan tiedot automaattisesti projektisuunnitelmasta. Tietoja ei voi
muuttaa.

3.3 Projektin toteuttajan tiedot

Jarjestelma hakee kaikki timéin kohdan tiedot automaattisesti projektisuunnitelmasta. Tietoja ei voi
muuttaa.

Seurantayhdyshenkildn tietoja voidaan ylldpitdd projektin yhteystietojen ylldpito-osiossa.

3.4 Lomakkeen tiyttajin tiedot

Lomakkeen téyttdjdan nimi, sdhkdpostiosoite ja puhelinnumero (suuntanumeroineen), josta
lomakkeen téyttdjd on virka-aikana parhaiten tavoitettavissa.
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Lomakkeen késittelija voi ldhettdd jarjestelmén vélitykselld tayttdjan sdhkdpostiosoitteeseen
késittelyd koskevia tietoa tai lisdkysymyksid, joten sdhkdpostiosoitteen ajantasaisuuteen,
toimivuuteen ja oikeinkirjoitukseen tulee kiinnittia erityistd huomiota.
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Kuva 7. Seurantalomakkeen kohdat 1-4

3.5 Henkiloiti kuvaavat tiedot

Kohtaan 5 merkitdén projektiin osallistuneita henkil6iti ja organisaatioita kuvaavia
lukumaéaéritietoja ko. seurantakaudella. Talld tarkkuudella tiedot kysytddn vain ESR-projekteilta,
joiden projektityyppi on ’Projekti, jossa on henkil6itd mukana”. EAKR-projekteilta ei kysyta
lainkaan Henkil6t-kohdan tietoja.

Tiedot syotetddn kokonaislukuina. Jos jotain suoritetta ei projektissa ole syntynyt, merkitédn nolla
(oletuksena kaikissa kentissd). Yksikédédn kentté ei saa olla tyhjé, tai jarjestelma antaa tallennettaessa
virheilmoituksen.

Kyseisen seurantakauden tapahtumat merkitdan sarakkeeseen ’Seurantakauden toteuma”.
Sarakkeessa “Tavoite (suunnitelma)” ndytetéén vastaava projektisuunnitelmassa ilmoitettu

tavoitemddrd. Kaikkia seurannassa ilmoitettavia tietoja ei kysytd lainkaan suunnitelmassa, jolloin
kyseinen kohta on tyhja.
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Mikdli projekti on jo aikaisemmin toimittanut lomakkeen tai lomakkeita, esitetddn ndilla
ilmoitettujen tietojen summa sarakkeessa ”Aikaisempi toteuma yhteensé”.

Sarakkeeseen “’Projekti yhteensd” jérjestelmé laskee summan sarakkeista ”Aikaisempi toteuma” ja
’Seurantakauden toteuma”.

Kaikkiin henkil6iden mairid kuvaaviin lukuihin tulee merkita ko. henkilomaérd yhteensa seka
ndistd erikseen naisten lukumaérat. Naisten lukumadrit eivét voi ylittdd kokonaislukumairia.

Huom! Kukin henkilé merkitiéin vain yhden kerran projektissa aloittaneeksi (vain yhdellia
seurantakaudella, vaikka olisikin projektissa mukana useiden seurantakausien aikana).

Jokaisen aloittavan henkilon tyomarkkina-asema taytyy olla tiedossa. Jarjestelmé laskee
aloittaneiden henkildéiden kokonaisméarin automaattisesti tydmarkkina-aseman mukaisen
alajaottelun perusteella. Aloittaneet yhteensa -lukuja ei voi syottia.

Jokaisen aloittavan henkilon ik tdytyy olla tiedossa. Ikdjakauman mukaisen alajaottelun tulee
tdsmaéti aloittaneiden henkiléiden kokonaismaarién.

Jokaisen aloittavan henkilon koulutustaso taytyy olla tiedossa. Koulutustason mukaisen alajaottelun
tulee tdsmitd aloittaneiden henkildiden kokonaisméaraan.

Jokaisen keskeyttineen henkilon tydmarkkina-asema taytyy olla tiedossa. Jarjestelméa laskee
keskeyttdneen henkildiden kokonaismadrin automaattisesti tydmarkkina-aseman mukaisen
alajaottelun perusteella. Keskeyttineet yhteensi -lukuja ei voi syottaa.

Jokaisen projektin paittineen henkilon tyomarkkina-asema tiytyy olla tiedossa. Jarjestelma laskee
projektin paittineiden henkil6iden kokonaismdarin automaattisesti tydmarkkina-aseman mukaisen
alajaottelun perusteella. Projektin pééttidneet yhteensa -lukuja ei voi syottaa.

Kun projektin toiminta pédttyy ja toimitetaan viimeinen seurantalomake, tulee aloittaneiden,

keskeyttdneiden ja paittineiden henkil6iden suhde koko projektin toteutusajalta olla looginen
(kaikki aloittaneet miinus kaikki keskeyttdneet miinus kaikki paittineet pitda olla nolla).

7.10.2009 14



EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Kuva 8. Henkilditi kuvaavat tiedot (lomaketyyppi ESR-henkiloprojekti)
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7. Tydllisyys yhteensa
. Lisatiet
satetja 5.1 Aloittaneiden henkildiden ty&markkina-
Taustalnmakkeet asema ennen projektia 2l
5.1.1 Aloittaneet yhteensa 0 0 0 0
joista naisia 0 0 0 0
5.1.2 Tyodssa avoimilla tydmarkkinoilla (mulkaan ,—
luettuna yrittajat) yhieensa 0 o 9
joista naisia 0 0 0
5.1.3 Tydssa olevista yrittajina 0 0 0
joista naisia 0 0 0
5.1 4 Tyossa muualla kuin avoimilla markkinoilla 0 0 0
joista naisia 0 0 0
5.1.5 Tyottomana yhteensa 0 i 0
joista naisia 0] 0 0
5.1.6 Tyottomista pitkaaikaistyottomia 0 0 0
Joista naisia 0 0 0
5.1.7 Tycelaman ulkopuolella 0 0 0
joista naisia 0 0 0
5.1.8 Tydelaman ulkop. olevista koul. tai
opiskelemassa 0 o 0
joista naisia 0 i 0
5.2 Aloittaneiden ika 2!
5.2.1 Aloittaneista 15-24-vuotiaita 0 (i 0
joista naisia 0 0 0
5.2.2 Aloittaneista 25—44-vuotiaita 0 ] 0
joista naisia 0 0 0
5.23 Aloittaneista 45-54-vuotiaita 0 ] 0
joista naisia 0 i 0
5.24 Aloittaneista 55-64-yuotiaita 0 0 0
joista naisia 0 i 0 |
[T valmis TS (e intemet
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Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

3.6 Organisaatioita kuvaavat tiedot

Kohdan Projektiin mukaan tulleet yritykset yhteensd tiedot syotetiédn yrityskohtaisesti
taustalomakkeisiin, joihin siirrytddn joko taulukon riviotsikkolinkkié klikkaamalla tai vasemman
reunan Taustalomakkeet-linkkid klikkaamalla. Talla ndytolld esitettéviin taulukoihin ei voi syottaa
tietoja, vaan jéarjestelma laskee summat automaattisesti taustalomakkeisiin syotettyjen
yrityskohtaisten tietojen perusteella.

Kohtaan Projektiin mukaan tulleet muut organisaatiot syotetidén projektiin mukaan tulleet muiden
organisaatioiden kuin yritysten lukumaéara.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM -2 5[
Tiedosto Muokkaa [MEvEE  Suoskit  Tydkalt  Chis ‘ ;','
0 n =
. - N ) <o 2 . a5
() delinen = () ﬂ \ELI . | s ¢ sunskie ) iz = i 3
Osultgl = B3 sirry ‘Lun»s >y -
Go gl?| e d Haku | 5~ QF £ arjanmerkit = () Muistikiria | |G Haku + °% Tarkista + | Automaattinen taytta + 24 - [ kinaudu sisaan ~

EURA 2007

. . Hakemus: 702644
EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA

Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013

Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille

EURA 2007 testi 32 2 (05112008 17:53)

| i 1 H Projektil i H Projekti| H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin isilmoi ‘
[ oman projektintiedot | [ hteystietolenyilapito_| [ Kayttoohieet | [ RR-tietopatvelu |

Tal\emnal Tarkistal Tulnstal J&ts viranomaisen k'asittelyyml Ei suoritteita seuramtakaudel\al

NEyta KOkO SELrantalomake g oReANISAATIOITA KUVAAVAT TIEDOT 2

1.—4. Perustiedot

\‘ 5. Henkilot Tavoite Aikaisempi toteuma Seurantakauden Projekti
6. Organisaatiot {suunnitelma) yhteensa toteuma yhteensa
7. Tydllisyys o
8. Lisstietaja 6.1 Projektiin mukaan tulleet 45 0 0 0

yritykset yhteensa 2/

‘Yritysten lukumaara, joissa on
henkilastaa

6.1.1 alle 5 henkilda

6.1.2 5-9 henkilda

5.1.3 1019 henkiloa

8.1.4 2049 henkiloa

615 50-9% henkilts

5.1.6 100-249 henkilda
5.1.7 250499 henkiloa

£.1.8 500 henkiloa tai yi

Taustalomakkeet

ra
coocoCcoo0o o

MM O ®® O
cooooOoO oo

6.2 Projektiin mukaan tulleet muut
organisaatiot 2

N
o
E‘ coooCoOO0 oo
o

=
] T T e

Kuva 9. Organisaatioita kuvaavat tiedot (lomaketyyppi ESR-henkiloprojekti)
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3.7 Tyollisyysvaikutukset

Kohtien Uusien tydpaikkojen mdidrd ja Uusien yritysten mddrd tiedot syOtetddn yritys-
/organisaatiokohtaisesti taustalomakkeisiin, joihin siirrytdan joko taulukon riviotsikkolinkki&
klikkaamalla tai vasemman reunan Taustalomakkeet-linkkié klikkaamalla. Télld naytolla
esitettdviin taulukoihin ei voi syottda tietoja, vaan jarjestelma laskee summat automaattisesti
taustalomakkeisiin sydtettyjen yritys-/organisaatiokohtaisten tietojen perusteella.

/2 seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by T™M =1=]x]
Tiedosto  Muokkaa Mayts  Suoskit  Tyokalut  Ghje ‘ "
Q@ eetioen - ) - (%] [B] (| P Slesesie €3] 3 2 =6 B
Osoite | B E ‘Lin)s »| g -
Go gle| - j Hako < = @F % Kirjanmerkit= {5 Muistikiria | |G Haku = 7 Tarkista ~ | Automaattinen taptts = €+ [ kirjaudu siszan ~
= EURA 2007
* *
* * M " Hakemus: 702644
*oWr EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA
i Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille |
ELRA 2007 Hesti 3.2.2 (05.11.2008 17:53)
| i i H Projektil i H Projektipaati H H aati H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi ‘
[ oman projektintiedot_| [ Yhteystietojenyitapite | [ K jeet ][ RR-tietopahvelu |

Tal\emnal Tarklstal Tulustal Jat3 viranomaisen kaslttalwml Ei suoritteita seuramtakaudal\al

Myt koko seurantalomake ¢ TyE| | ISYYSYAIKUTUKSET 2|
1—4 Perustiedot

9. Henkildt Tavoite Aikaisempi toteuma Seurantakauden Projekti
6. Organisaatiot {suunnitelma) yhteensé toteuma yhteenséd
A 7 Tysllisyys
8. Lisétietoa 7.1 Uusien tydpaikkojen maard 2 20 0 0 0
Taustalomakkeet T.1.1 Uusiin tydpaikkaoihin 5 0 0 0
tyéllistyneiden naisten maara
7.2 Uusien yritysten maarda 2/ 2 0 0 0
721 Uusista yrityksista naisten
perustarmia @ @ @ ©

Kuva 10. Tyoéllisyysvaikutuksia kuvaavat tiedot (lomaketyyppi ESR-henkiléprojekti)

3.8 Lisiitietoja ja allekirjoitus

Tahén voidaan merkitd lomakkeella esitettyjen numerotietojen perusteluja, mahdollisten
korjaustietojen selvennyksii ja tarvittaessa lyhyesti muita tietoja viranomaisille projektin
etenemisestd. Tekstin enimmadispituus on 1500 merkkid. Laajempaan sanalliseen toteutumisen
kuvaamiseen kéytetddan EURA 2007 -jarjestelmin vili- ja loppuraportteja.

AlleKirjoituspiivamairi

Allekirjoituspidivamédrd muodossa paivé.kuukausi.vuosi

Allekirjoittajan nimi

Lomakkeen tiedot vahvistaa oikeaksi allekirjoituksellaan projektia hallinnoivan organisaation
virallinen nimenkirjoittaja tai projektisuunnitelmassa nimetty projektin vastuuhenkild.

Viranomaiskésittelyyn jitetystid lomakkeesta on aina oltava myos allekirjoitettu paperituloste, joka
lahetetdén projektipddtoksen tehneelle viranomaiselle sihkoisen lomakkeen liséksi.
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\ 7. Tydllisyys

EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Allekirjoittajan asema organisaatiossa

Allekirjoittajan arvo, tehtdvanimike tms.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM -2 5[
Tiedosto Muokkaa [MEvEE  Suoskit  Tydkalt  Chis ‘ ;','
() Eelinen + () - ﬂ E . | s ¢ sunskie ) -z B i 3
Osultgl = B3 sirry ‘Lun»s >y -
Go gle| S d Haku < - @F €8 Kirjanmerkit = {5 Muistikiria | & Haku 7 Tarkista + | Automaattinen taytta - 24+ [ kirjaudu sisaan ~
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille =l
ELIRA 2007 fessti 326 (18.11.2008 16:18)
| i 1 H Projektil i H Projekti| H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin isilmoi ‘
[ oman projektintiedot | [ hteystietolenyilapito_| [ Kayttoohieet | [ RR-tietopatvelu |
Tal\emnal Tarkistal Tulnstal J&ts viranomaisen k'asittelyyml Ei suoritteita seuramtakaudel\al Muistio

Nayta koko seurantalomake g | |SATIETOJA JA ALLEKIRJOITUS 2
1~4. Perustiedot

5. Henkilat 1500
6. Organisaatiot =]

™A 8. Lisatietoja ja
allekirjoitus

Taustalomakkeet

[

Paivays ja allekirjoitus

Allekirjoituspaivamaara |
Allekirjoittajan nimi |
Allekirjoittajan asema orgamaaat\ossal

Falaute Tietoa jarjesteimasta Sivun ylalaitaan
=
] walmis [TBI[ [ [& [@mntemet

Kuva 11. Lisétietoja ja allekirjoitus

4 Seurannan taustalomakkeet

Kaikki projektin tiedot osallistuneista yrityksista, uusista tyopaikoista ja uusista perustetuista
yrityksisti syotetiin taustalomakkeisiin. Kootut lukuméiiritiedot syotetyisti yrityskohtaisista
tiedoista jirjestelmi laskee automaattisesti koontitaulukoihin kohtiin ”Organisaatiot” ja
”Tyollisyys”.

Taustalomakkeisiin syotettdvit tiedot ovat kaikilla seurantalomaketyypeilld samanlaiset, lukuun
ottamatta EAKR-lomaketta, jossa uusista tyopaikoista syotetddn myos T&K-tydpaikkojen méaarit.

Kaikissa taustalomakkeiden kentissé tulee olla tieto, jotta sydtetty rivi voidaan kuitata valmiiksi. Jos

jotain numeerista tietoa ei ole, (esim. yhteenk&én uusista tyOpaikoista ei ole ty6llistynyt naisia)
merkitddn nolla.
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[nkussin ] P feima | [ proinaies || |

| Oman projektin tiedot || Yhi ietojen vilapito H K

| [seur

H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmof ‘

[ cteanaon |

Tal\emnal Tarkistal Tulustal Jata viranomaisen kasittalwml Ei suoritteita seuramtakaudal\al

Nyts Koko seurantalomake

1 -4 Perustiedot

5. Henkilit TAUSTALOMAKKEET 2/
6. Organisaatiot
7. Tydllisyys 6.1 Projektiin mukaan tulleet yritykset yhteensa 2|
8. Lisétietoja
Taustalomakkeet Yritykeen

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) h:::ﬁiléstén

mukaan
I [ [ales =] | Mairis |

Témén seurantakauden tiedot

Aiemmin ilmoitetut tiedot

7.1 Uusien tyépaikkojen maara 2/

Yrityksen nimi Y-+tunnus (YTJ-tietopalvelu) Uusien tyépaikkojen maard joihin tyéllistynyt naisia

| | | —

Témin seurantakauden tiedot

Aiemmin ilmoitetut tiedot

7.2 Uusien yritysten magra 2|

Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) naisen perustama

| | O Yalmis

Témin seurantakauden tiedot

Aiemmin ilmoitetut tiedot

=l
B vame R T

Kuva 12. Seurannan taustalomakkeet (lomaketyyppi ESR-henkiloprojekti)
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4.1 Projektiin mukaan tulleet yritykset

Jokaisesta mukaan tulleesta yrityksestd tulee tietdd nimi, Y-tunnus ja kokoluokka henkildston
mukaan.

Yritys ilmoitetaan vain yhden kerran (yhdelld seurantakaudella) projektiin mukaan tulleeksi,
vaikka se osallistuisikin projektin toimintaan useamman seurantakauden aikana.

Téssd kohdassa ilmoitetaan ainoastaan yritykset. Mukaan tulleet muut organisaatiot ilmoitetaan
seurantalomakkeen kohdassa ”Organisaatiot”.

Aloita tietojen syottdminen kirjoittamalla yrityksen nimi ja Y-tunnus ao. kenttiin. Y-tunnus voidaan
tarkastaa Yritys- ja yhteisotietojérjestelmésté, joka avautuu omaan selainikkunaan klikkaamalla
otsikon vieressd olevaa YTJ-tietopalvelu-linkkid. Tdmaén jdlkeen valitse yrityksen kokoluokka
pudotusvalikosta. Kun kaikki tiedot on tiytetty, klikkaa Valmis-painiketta.

Tiedot siirtyvdt Taémén seurantakauden tiedot -otsikon alle. Uuden yrityksen tiedot syotetddn
vastaavalla tavalla. Syotetyn yrityksen voi poistaa klikkaamalla Poista-painiketta.

Mikali projekti on ilmoittanut aiemmilla seurantalomakkeilla mukaan tulleita yrityksié, nakyvét
ndmd Aiemmin ilmoitetut tiedot -otsikon alla. Aiemmin ilmoitettuja tietoja ei voi normaalilla
seurantalomakkeella muuttaa. Muuttaminen on mahdollista ainoastaan korjaavalla lomakkeella.
Korjaavan lomakkeen kéytto on ohjeistettu tarkemmin tdmén kdyttdohjeen kohdassa 16.

» Uusi yritys lisdtty onnistuneesti — muistathan, etta pysyvasti tiedot vasta J
MNayta koko seurantalomake
1~4. Perustiecot
5 Henkildt TAUSTALOMAKKEET 2
6. Organisaatiot
7. Tybllisyys 6.1 Projektiin mukaan tulleet yritykset yhteensa 2/
3. Lisatietoja
Taustalomakkeet Yrityksen
q - q koko
Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) henkiléstsn
mukaan

[0y ritys Ab [02448655 [0 =]
Tamén seurantakauden tiedot

Yrityksen

koko

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) henkilstan

mukaan
Jarkon Betori 0244647-9 559* 112008 | Poista
Hukansalmen Kehitys Oy 2160307-0 age 112008 | Palsta
Aiemmin ilmoitetut tiedot Bl
[& [T T [& [@mtemet

Kuva 13. Mukaan tulleiden yritysten syottiminen taustalomakkeeseen
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4.2 Uusien tyopaikkojen méaira

Jokaisesta projektin myotivaikutuksella syntyneestd uudesta tyopaikasta tulee tietdd tydllistavan
yrityksen/organisaation nimi, Y-tunnus ja tieto siitd, onko kyseiseen tyopaikkaan
tyollistynyt/tarkoitus tyollistdd nainen.

Uusi tyOpaikka ilmoitetaan vain yhden kerran (yhdelld seurantakaudella) projektin
myotivaikutuksella syntyneeksi.

Téssé ilmoitetaan vain projektin kohderyhméin (organisaatioon tms.) syntyneet tyopaikat, ei
projektin hallinnoimiseen syntyneiti tyOpaikkoja (ei esim. projektin vetdjaa, projektipadllikkoa tai
muuta projektihenkildstod).

Viranomaisten suorittaessa myohemmin tarkastuksia projektin vaikutus yrityksen
syntymiseen on voitava osoittaa.

Aloita tietojen syottdminen kirjoittamalla yrityksen/organisaation nimi ja Y-tunnus ao. kenttiin. Y-
tunnus voidaan tarkastaa Yritys- ja yhteisotietojarjestelmésti, joka avautuu omaan selainikkunaan
klikkaamalla otsikon vieressé olevaa Y TJ-tietopalvelu-linkkid. Tamén jélkeen syotd uusien
tyopaikkojen mééra sekd ndihin tyollistyneiden naisten méiédrd. Kun kaikki tiedot on téytetty, klikkaa
Valmis-painiketta.

EAKR-projektien seurantalomakkeessa kysytddn uusista tyopaikoista myods T&K-tyopaikkojen
maarét.

Kaikissa taustalomakkeiden kentissé tulee olla tieto, jotta sydtetty rivi voidaan kuitata valmiiksi. Jos
jotain numeerista tietoa ei ole, (esim. yhteenkdén uusista tyOpaikoista ei ole tydllistynyt naisia)
merkitédén nolla.

Tiedot siirtyvat Tdmén seurantakauden tiedot -otsikon alle. Uuden yrityksen/organisaation tiedot
syoOtetddn vastaavalla tavalla. Syotetyn yrityksen tiedot voi poistaa klikkaamalla Poista-painiketta.

Mikali projekti on ilmoittanut aiemmilla seurantalomakkeilla uusia tydpaikkoja, ndkyvat ndma
Aiemmin ilmoitetut tiedot -otsikon alla. Aiemmin ilmoitettuja tietoja ei voi normaalilla
seurantalomakkeella muuttaa. Muuttaminen on mahdollista ainoastaan korjaavalla lomakkeella.
Korjaavan lomakkeen kéytto on ohjeistettu tarkemmin tdmin kiyttdohjeen kohdassa 16.

7.1 Uusien tyépaikkojen maara 2

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) Uusien tydpaikkojen maard joihin tydllistynyt naisia

[Rauhalampi-saatio [0244540-7 B o

Téman seurantakauden tiedot

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) Uusien tydpaikkojen maara joihin tydllistynyt naisia Kausi
KW Maenpaa Avainyhtia 0244642-8 2 1 1/2008  Poista

Aiemmin ilmoitetut tiedot

Kuva 14. uusien tyépaikkojen syottiminen taustalomakkeeseen
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4.3 Uusien yritysten mairi

Jokaisesta projektin myotivaikutuksella perustetusta uudesta yrityksesté tulee tietdd yrityksen nimi,
Y-tunnus ja tieto siitd, onko yritys naisen perustama.

Uusi yritys ilmoitetaan vain yhden kerran (yhdelld seurantakaudella) projektin myd6tévaikutuksella
perustetuksi.

Viranomaisten suorittaessa myohemmin tarkastuksia projektin vaikutus yrityksen
syntymiseen on voitava osoittaa.

Aloita tietojen syottdminen kirjoittamalla yrityksen nimi ja Y-tunnus ao. kenttiin. Y-tunnus voidaan
tarkastaa Yritys- ja yhteisotietojérjestelmésté, joka avautuu omaan selainikkunaan klikkaamalla
otsikon vieressd olevaa YTJ-tietopalvelu-linkkid. Tamén jélkeen merkitse rasti ruutuun, mikéali
yritys on naisen perustama. Kun kaikki tiedot on taytetty, klikkaa Valmis-painiketta.

Tiedot siirtyvdt Taémén seurantakauden tiedot -otsikon alle. Seuraavan uuden yrityksen tiedot
syOtetddn vastaavalla tavalla. Sydtetyn yrityksen tiedot voi poistaa klikkaamalla Poista-painiketta.

Mikali projekti on ilmoittanut aiemmilla seurantalomakkeilla uusia yrityksid, nakyvit ndmé
Aiemmin ilmoitetut tiedot -otsikon alla. Aiemmin ilmoitettuja tietoja ei voi normaalilla
seurantalomakkeella muuttaa. Muuttaminen on mahdollista ainoastaan korjaavalla lomakkeella.
Korjaavan lomakkeen kéytto on ohjeistettu tarkemmin tdmén kdyttdohjeen kohdassa 16.

7.2 Uusien yritysten magra 2|

Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) naisen perustamg
[z v-Cansutting [p2aB8117 (|

Taman seurantakaudent$:/
Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) naisen perustama Kausi

Leipomo Leipatyd Ky 0651723-8 * 152008  Puoista

Aiemmin ilmoitetut tiedot

Kuva 15. uusien yritysten syottiminen taustalomakkeeseen

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat jirjestelméin vasta kun koko seurantalomake
tallennetaan klikkaamalla ylhialla olevan toimintapainikerivin Tallenna-painiketta. Tiedot
tulee muistaa viilitallentaa riittivin usein!

S Seurantalomakkeen tietojen tarkastaminen

EURA 2007 -jarjestelmén seurantalomakkeessa on lukuisia tarkistussidéntdjd, jotka ohjaavat ja
auttavat tayttimaan seurantalomakkeen teknisesti oikein. Tarkistustoiminto ilmoittaa mahdollisista
puuttuvista pakollisista tiedoista ja virheellisesti syStetyistéd luvuista.

Seurantalomakkeen tiedot voidaan tarkistaa missd vaiheessa tdyttod tahansa klikkaamalla
jarjestelman Tarkista-painiketta. Taustalomakkeiden tiedot tarkistetaan jo syottdvaiheessa kunkin
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rivin valmiiksi kuittaamisen jélkeen. Jarjestelmé tarkastaa lomakkeen my0s automaattisesti siind

vaiheessa, kun toteuttaja jattdd lomakkeen jirjestelmén vélitykselld viranomaiskasittelyyn.
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1 -4 Perustiedot

3. Henkildt

Tavoite Aikaisempi toteuma Seurantakauden Projekti
6. Organisaatiot {suunnitelma) yhteensi toteuma yhteensi
7. Tydllisyys o
0 Uit 6.1 Projoktin mukaan cllest = 0 0 0

Kuva 16. Seurantalomakkeen tarkistaminen

Jarjestelma antaa listauksen mahdollisista puutteellisista ja virheellisisti tiedoista. Virhekohtaan
voidaan siirtyd suoraan klikkaamalla virheilmoituksessa esitettyd kysymysta.
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EURA, 2007 testi 32 6 (16112008 16:19)

| i T H P i H Projekti H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin isilmoi ‘
[ oman projektintiedot | [ hteystietolenyilapito_| [ Kavttoohieet | [ RR-tietopatvelu |

Takaisin seurantalomakkeeseen |

Virheilmeitukset

Tarkastuksessa l0ytyi 11 kohtaa, joissa on puutteita. Tiedot voidaan tallentaa, mutta seurantalomaketta ei voi jattaa viranomaisen kasittelyn. Alla on lista puutteellisista tiedoista.

5. HENKILOITA KUVAAVAT TIEDOT 2]
Wirnelmoitus
Wirnelmoitus:
Wirnelmoitus
Wirnelmoitus
Wirnelmoitus

5.2 Aloittaneiden henkildiden lukumaara ikdjakauman mukaan ei tasmaa aloittaneiden henkildiden kokonaismaaran kanssa kohdassa 5.1
5.2 Aloittaneiden naisten lukumazra ikajakauman mukaan ei tsmaa aloittaneiden naisten kokonaismaaran kanssa kohdassa 5.1
5.2.2 Aloittaneista 25-44-vuntiaita: naisten IUKUMAAra ei saa olla suurempi kuin henkildiden kokonaismaara
5.2.2 Aloittaneista 25-44-vuntiaita: naisten lUKUMAAra projekti yhteensa ei saa olla suurempi kuin henkilbiden kokonaismaara
5.3 Aloittaneiden henkildiden lukumaard koulutustason mukaan ei tasmaa aloittaneiden henkildiden kokonaismaaran kanssa kohdassa 5.1
virheilmoitus: 5.3 Aloittaneiden naisten lukumaara koulutustason mukaan ei tasmaa aloittaneiden naisten kokonaismaaran kanssa kohdassa 5.1
virheilmoitus: 5.3.3 keskiasteen jalkeinen koulutus, joka ei ole korkea-asteen koulutusta: naisten lukumaard ei saa olla suurempi kuin henkildiden kokonaismaara
‘irheilmoitus: 5.3.3 keskiasteen jalkeinen koulutus, joka ei ole korkea-asteen koulutusta: naisten lukumaara projekti yhteensa ei saa olla suurempi kuin henkildiden kokonaismaara
B LISATIETOJA J& ALLEKRIOITUS 2]
virheilmoitus: 8. Allekirjoituspaivamaaraa puutiuu
virheilmoitus: 8. Allekirjoittajan nimi puuttuu
virheilmoitus: 8. Allekirjoittajan asema organisaatiossa puuttuu

Kuva 17. Virheilmoitus puutteellisista tiedoista

Lisdksi jarjestelméd voi antaa tarkastuskehotuksia tiedoista, jotka ovat huomattavan suuria tai pienié.

Nama tiedot eivit vélttamatta ole virheellisid, mutta on syytd tarkastaa, onko tieto ilmoitettu
varmasti oikealla tavalla.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Tarkistuskehotteet

5. HENKILOITA KUVAAYAT TIEDOT 2]
Tarkistuskehote: 5.10.1 Koulutus- ja henkilotydpaivat yhteensa: iimoitettu tieto on huomattavan pieni. Varmista, etta olet imoittanut tyopaivat varmasti téyttoohjeessa opastetulla
tavallal

Kuva 18. Tarkistuskehote

Mikali tarkistuksessa ei 10ydy teknisid puutteita, jarjestelma antaa asiasta ilmoituksen. Tiedot eivit
tallennu tarkastuksen yhteydessd, vaan tiedot on tallennettava Tallenna-painikkeella.

s Seur tiedot on i i tarkistettu. Huomaa, etta mitaan tietoja ei talletettu.

Mayta koko seurartalomake g pEnK)L GITA KUVAAVAT TIEDOT 2|
1~4. Perustiedot

5. Henkilot Tavoite Aikaisempi
6. Organisaatiot
9 {sunnnitelmal toteuma

Seurantakauden Projekti
tateiima vhteensa

Kuva 19. Vahvistus teknisesti oikein tiytetysti lomakkeesta

6 Seurantalomakkeen esikatselu

Koska seurantalomakkeen tayttonaytolld kukin kysymys esitetién erilliselld selaimen sivulla,
saattaa koko lomakkeen siséllon tarkasteleminen olla hankalaa. Koko lomakkeen tarkastelua varten
on jarjestelméén rakennettu Néytd koko seurantalomake -toiminto, joka esittdé kaikki
seurantalomakkeen kysymykset ja vastaukset yhteni kokonaisuutena. Kayttdmalla tdta toimintoa
voidaan seurantalomake lukea kokonaisuudessaan ldpi ilman, ettd lomaketta tarvitsisi
kokonaisuudessaan tulostaa.

Lomake voidaan esikatsella klikkaamalla vasemman marginaalin Niytd koko seurantalomake -
linkkié.
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| i T H Projektil i H Projektil H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi ‘
[ oman projektintiedot | [ hteystietojenvilapito_| [ Kayttoohjeet | [ RR-tietopatvelu |

Tal\emnal Tarkistal Tulostal J&t3 viranomaisen kasittelyyml Ei suoritteita seuramtakaudel\al

@GANISMTIOITA KUVAAVAT TIEDOT 2|
T—

5. Henkildt

Tavoite Aikaisempi teteuma Seurantakauden Projekti
6. Organisaatiot {suunnitelma) yhteensi toteuma yhteensi
7. Tydlisyys o
8 Lisatioja B Trolehtin mukseg et 45 0 0 0

Kuva 20. Koko lomakkeen esikatselu
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Seurantalomaketta ei ole tarkoitettu tulostettavaksi esikatselundyton kautta. Esikatselutila suljetaan
klikkaamalla Sulje ikkuna -painiketta, jolloin pdéstéédn takaisin lomakkeen tiyttotilaan.

-2} seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM
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. ESR-PROJEKTIN SEURANTALOMAKE Projektikoodi: 810143 Projektin nimi: Tyétd ja hyvinvointia kaikille -
* *

*
.k Tama ?aytto on tarkoitettu ainoastaan seurantalomakkeen sisélion katselua varten. Lomake téytetéan ja tulostetaan jarestelman Sulje \kkumal
seurantaosiossa.

1. SEURANTAKAUSI

Seurantakausi | 01.01.-30.06.2007 |
Lomaketyyppi \ & Mormaali seurantalomake € Sisaltaa korjauksia a|emp|mt\et0m|n\
Onko kyseessa projektin wiimeinen seurantalomake? & Ei O Kyllg

2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT

Projektin nimi Tybts ja hyinvointia kaikille

Chjelma Manner-Suomen ESR-ohjelma

Chjelman osio Waltakunnallinen osio

Toimintalinjia 1 TyGorganisaatioiden, tydssa olevan tydvoiman ja yritysten kehittiminen seka yrittaivyden lisdaminen
Projektityyppi Projekti, jossa on henkildita mukana

Wastuuviranomainen Tyo- ja elinksinoministerid

Aloituspaivamaara | 01.01.2007] Paatymispaivamaara [31.12.2013

3. PROJEKTIN TOTEUTTAJAN TIEDOT

Toteuttajan nimi O Yritys Ab
Seurantayhdyshenkilon nimi| Matti Virtanen
Sahkopostiosoite mattl.virtanenglyritys.com| Puhelinnumers] 010 321 458

4. LOMAKKEEN TAYTTAJAN TIEDOT

| Tayttajan nimi | tlaija Mallikas
| Sahkopostiosoite| maija mallikasi@yritys f\| Puhelinnumero| 010 123 456|

5. HENKILOITA KUVAAVAT TIEDOT

Tav Aik tot Tat Prai wht =
[ & valmis [T & [ mteme

Kuva 21. Seurantalomake esikatselutilassa

7 Seurantalomakkeen tulostaminen

Seurantalomake voidaan tulostaa missd vaiheessa lomakkeen téyttdmisté tahansa.

Tulostaminen tapahtuu PDF-muodossa Acrobat Reader -ohjelman kautta, joten tulostavassa
tydasemassa tulee olla asennettuna Acrobat Reader -ohjelma. Mikili kéyttdjan koneella ei tita

ohjelmaa ole, voidaan se asentaa veloituksetta esim. jdrjestelmin Kéyttoohjeet-sivulla olevan linkin
kautta.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM
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| i 1 | ‘ Projektil i ‘ ‘ Projekti| ‘ | | ‘ | ‘ Seur ‘ | Valiraportti | ‘ Loppuraportti | ‘ Projektin keskeyttamisilmoi ‘
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Nayta koko seurantalomake 4 gEURANTAKAUSI 2
1.—4. Perustiedot

8 Henlalot Seurantakausi  01.01.-30.06.2007
Lomaketywppi & Normaali seurantalomake © Sisaltaa korjauksia aiempiin tistoihin
Onko kysesssa projektin viimeinen seurantalomake? © B O kyla

6. Organisaatiot
7. Tyollisyys
8. Lisétietnja

Taustalomzakkeet 2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT 2/

Prajektin nimi Tyota ja hyvinvointia kaikille

Ohjelma Manner-Suomen ESR-ohjelma

Ohjelman osio Valtakunnallinen osio

Toimintalinja 1 Tydorganisaatioiden, tydssa olevan tydvoiman ja yritysten kehittiminen sekéa yrittajyyden lisdaminen
Frojektityyppi Projekti, jossa on henkildita mukana

Wastuuviranomainen Tyd- ja elinkeinoministerio
Aloituspaivamaara (0101 2007 Paattymispaivamaara

31122013
Kuva 22. Seurantalomakkeen tulostaminen

Tulostuksen valintandytdlld voidaan valita, halutaanko tulostaa varsinainen seurantalomake vai
taustalomakkeet. Oletuksena on valinta molemmissa. Yleensd kannattaa tulostaa aina kaikki kohdat.

Viranomaiselle lihetettavissid versioissa tulee aina olla seki varsinainen seurantalomake etti
taustalomakkeet.

Kun tulostettavat tiedot on valittu, klikataan Luo tulostettava lomake -painiketta. Takaisin
lomakkeen tiyttoon pddstddn klikkaamalla Palaa takaisin lomakkeen tiyttoon -painiketta.

/2 seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by T™M
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I taustalomakkeet

Kuva 23. Tulostettavien tietojen valinta
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Lomake avautuu tulostusta varten PDF-muodossa. Lomake voidaan tulostaa ja tarvittaessa myds
tallentaa omalle tydasemalle PDF-muodossa Acrobat Reader -ohjelman avulla. Tulostettava lomake
suljetaan sulkemalla ikkuna klikkaamalla oikeassa yldkulmassa olevaa rastia. Tulostetun lomakkeen
ensimmadisen sivun oikeassa yldkulmassa nikyva viranomaisen logo méérdaytyy projektin
vastuuviranomaisen mukaan.

Mikaili seurantalomake on keskenerdinen-tilassa, esitetddn tdma tulostetussa lomakkeessa
korostetusti punaisella vérilld. Viranomaiselle 1dhetettidva allekirjoitettu lomake tulee olla tilassa
»Jétetty viranomaiskésittelyyn”.

g pdf_land.pdf - Adobe Reader & x|
Tiedosto Muokkaa [&vta Dokumentti Tydkallt IKana  Ohje x

= AR = S i

“ ESR-PROJEKTIN SEURANTALOMAKE — %

Euroopan unioni Ohjelmakausi 20072013 TYO- JA BLINKEINOMINISTERIO

o ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
Euroopan sosiaalirahasto MINISTAY OF EMPLOVMENT AIND THE ECONOMY

Viranomaisen merkint&ja

Saapumispvin Diaarinumero 123-DNRO

Ksittelijé Puhelinnumero

Projektikoodi S10143 Tila ( Keskenerdinen \

1. SEURANTAKAUSI

Seurantakausi B1.1.-306 O17.-3112 Vuosi ‘2007

Lomaketyyppi [%] Normaali seurantalomake [ sisiltéai korjauksia aiempiin tietoihin
Onko kyseessi projektin viimeinen seurantalomalke? ] Ei O Kvlla

2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT

Projektin nimi Tyoté ja hyvinvointia kaikille
Ohjelma Manner-Suomen ESR-ohjelma
Ohjelman osio Valtakunnallinen osio

Kuva 24. Tulostettava PDF-muotoinen seurantalomake

8 Keskeneriisen seurantalomakkeen poistaminen

Keskenerdisend oleva seurantalomake voidaan haluttaessa poistaa kokonaan jirjestelmésta.
Poistaminen voi olla tarpeen esimerkiksi tapauksessa, jossa lomakkeen tiyton aloittamisen jdlkeen
on tehty projektisuunnitelman muutoshakemus. Muutetut projektisuunnitelman tiedot (esim.
projektin kestoaika) pdivittyvit vasta muutoshakemuksen hyvéksymisen jdlkeen tiytetylle
seurantalomakkeelle.

Mikili seurantalomakkeeseen on téytetty tietoja, voidaan seurantalomake tulostaa (tai tallentaa
PDF-muodossa) ennen poistamista.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Keskenerdisen seurantalomakkeen poistaminen tapahtuu Poista lomake -painikkeella.

4} Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM
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| Loppuraportti || Projektin keskeyttamisilmoitus || Oman projektin tiedot H Yht ietojen yllapito || Kéyttoohjeet | RR-tietopahvel |
Ta\lennal Tarkistal Tulosta| Jata viranomaisen kasittely\;n| Ei suoritteita seurantakaudella ﬁmstal\lomakeD Muistiol
b L
[ —

Mayta koko seurantalomake
1.— 4. Perustiedot

1. SEURANTAKAUSI 2]
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6. Organisaatiot Lomaketyyppi & MNormaali seurantalomake € Sisaltaa korjauksia aiempiin tietoihin
7. Tyodllisyys Onko kysesssa projektin viimeinen seurantalomalke? & B O Kylla
8. Lisatietoja ja allekirjoitus
Taustalomakkeet 2, PROJEKTIN PERUSTIEDOT 2/
Frojektin nimi Tyata ja hywinvointia kaikille =l
@ (18 @ %
Kuva 25. Seurantalomakkeen poistaminen
Seurantalomakkeen poistaminen vahvistetaan Poista lomake -painikkeella.
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Poista keskenerdinen seurantalomake 1/2009 - 510031 - Tydté ja hyvinvointia kaikille

Haluatko varmasti poistaa seurantalomakkeen? Jatka valitsemalla painike 'Poista lomake' tai peruuta toiminto painamalla painiketta
'Peruuta’.

Falaute Tietoa jarjestelmasta

Sivun ylalaitaan

[ LT 18 e mtermet

KN

Kuva 26. Seurantalomakkeen poistaminen vahvistetaan
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Seurantalomakkeen poistamisen jilkeen nédytetddn vahvistusteksti.

3 seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM —I—I_ = ll
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[ mioitussh_| [ Projextit i || Projextipaatos | [ Maksatushakemus || Maksatuspaztis || Seurantaomake || waliraportti |
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‘ Takaisin[\\!
« Keskenerainen seurantalomake 1/2000 - S10031 - Tyiita ja hyvinvointia kaikille on poi
Palaute Tietoa jarjestelm&sta Sihvun ylilaitaan
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Kuva 27. Keskeneriinen seurantalomake on poistettu

Uusi seurantalomake voidaan avata Seurantalomake-osiosta valitsemalla taytettidvi seurantakausi.

Seurantalomakkeelle haetaan automaattisesti projektin perustiedot viimeisimmastd hyviksytysta

projektisuunnitelmasta.

/} seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM o [=] |
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| Loppuraportti || Projektin keskeyttamisilmoit || Oman projektin tiedot || Yhteystietojen yllapito || Kayttiohjeet | RR-tietopatvel |
Seurantalomakkeet 2/
ESR-projektin 510031 Tyata ja hywinvointia kaikille seurantalomakkeet
Seurantakausi Lomakkeentila Muutospvm Kauden tila
01.0 Q09 luo uusi Awain
01.01.2009 - 306.200 luo uusi Awain
01.07 2005 =312 2008 Valmis 10022009  Suljetu
01.01.2008 - 30062008 Yalmis 10022009  Suljetu
Falaute Tietoa jarjestelmasta Sivun ylalaitaan _|

] [ 12 e mteme 4
Kuva 28. Uuden seurantalomakkeen avaaminen
7.10.2009
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

9 Seurantalomakkeen jiattiminen viranomaiskisittelyyn

Kun seurantalomake on tiysin valmiiksi tiytetty ja sen sisdltd on huolellisesti tarkastettu, jatetdin
hakemus EURA 2007 -jérjestelmén vilitykselld viranomaiskésittelyyn. Tdmén jdlkeen
seurantalomake ja taustalomakkeet tulostetaan ja ldhetetddn allekirjoitettuna projektin
vastuuviranomaiselle.

Seurantalomakkeen viranomaiskasittelyyn jattimisen jilkeen toteuttaja ei voi enaa muuttaa
lomakkeen tietoja EURA 2007 -jéirjestelmissa ilman viranomaisen toimenpiteiti. Toteuttajan
kannattaakin tulostaa lomake myo6s ennen viranomaiskisittelyyn jattimisti, jolloin
mahdolliset virheet on helppo havaita ja korjausten tekeminen on vield mahdollista.
Lopullinen allekirjoitettava viranomaiselle Liihetettivi lomake tulostetaan vasta sen jilkeen,
kun lomake on jirjestelmiin vilitykselli jiatetty viranomaiskiisittelyyn.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM -2 5[
Tiedosto Muokkaa [MEvEE  Suoskit  Tydkalt  Chis ‘ l"r'
Qesetnen - () - [x] [@] | Dms Soswse @] 0- 2 S| ) B
Osultgl = B3 sirry ‘Llnks ”|Qg -
Ge gle| 9~ j Haka 4 - @F €2 Kirjarmerkit= {5 Muistikiria | (& Haku P Tarkista ~ | Automaattinen taytta - < - [ Kirjsudu sisaan -
= EURA 2007
* *
* * . . Hakemus: 702644
e EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA
i Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille |
EURA, 2007 esti 3.2.2 (05.11.2008 17:53)
| il i H Projekti i H Projektipato: H H gt H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmof ‘
[ oman projektintiedat | [ hteystietojen vilapite | [ K jeet || RR-tietopahvelu |

Tal\emnal Tarkistal Tulustad/Jata viranomaisen kasittelyyml %uuritteita seuramtakaudel\al
\ /

Nayta koko seurantalomake 1. SEURANTAKAUSI 2
1.—4. Perustiedot

8 Henkidt Seurantakausi  01.01.-30 06 2007
6. Organisaatiot Lomaketyppi & MNormaali seurantalomake © Sisaltaa korjauksia aiempiin tietoihin
7. Tyollisyys Onko kyseessa projektin viimeinen seurantalomake? & B O RKylla
g. Lisatietoja
Taustalomzkkeet 2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT 2|
Projektin nimi Tyota ja hyvinvointia kaikille
Ohjelma Manner-Suomen ESR-ohjslma
Ohjelman osio Waltakunnallinen osio
Toimintalinja 1 Tydorganisaatioiden, tydssa olevan tydvoiman ja yritysten kehittdminen sekd yrittajyyden lis&aminen
Projektityyppi Projekti, jossa on henkilditd mukana
Wastuuviranomainen Tyo- ja elinkeinoministerio
Aloituspaivamaara  01.01.2007 Paattymispaivamaara 31.12.2013

Kuva 29. Lomakkeen jéittiminen viranomaiskiisittelyyn

Jarjestelma esittdd varmistuskyselyn. Mikali kaikki tiedot ovat teknisesti oikein, jitetdin lomake
viranomaiskasittelyyn klikkaamalla Jétd viranomaisen kisittelyyn -painiketta. Mikéli lomakkeessa
on edelleen puutteita tai virheiti, jarjestelma ilmoittaa niistd, eikd viranomaiskasittelyyn jattdminen
ole mahdollista ennen kuin puutteet ja virheet on korjattu.

7.10.2009
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

#} Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM
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Hakemus: 702644

Kirjaudu ulos

EURA 2007 testi 3.2.2 (06.11.2008 14:20)

[ s | [ profo e | proingios | ]

| [ Sew

H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin amisilmoi ‘

| Oman projektin tiedot || Yhi jen vilapito H Ki

| ttonte |

Jats viranomaisen k'aslttelyynl

Peruuta

Seurantalomakkeen jattaminen viranomaisen kasittelyyn

seurantalomakkeen viranomaiskasittelyyn?

iranomaiskasittelyyn jattamisen jalkeen seurantalomakkeen tietoja tai seurantalomakkeen litteita ei voi enda muuttaa ilman viranomaisen toimenpiteits. Oletko varma, ettd haluat jattas

Kuva 30. Lomakkeen viranomaiskisittelyyn jiattimisen varmistuskysely

Jarjestelmd antaa vahvistuksen onnistuneesta viranomaiskésittelyyn jattdmisestd. Tamén jilkeen
lomake téytyy tulostaa ja lahettdd allekirjoitettuna projektin vastuuviranomaiselle. Lomakkeen
hallinnollinen tila on nyt "Jétetty viranomaiskésittelyyn”, mika nékyy seurantalomakkeen

hakunidytolla seki tulostetussa lomakkeessa.

Lomakkeen téyttokentdt ndkyvat nyt “harmaina”, eikd lomakkeen tietoja endd voi muuttaa.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM

=151 x|
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EURA 2007 testi 3.2.2 (06.11.2008 14.20)

Kuva 31. Lomakkeen viranomaiskisittelyyn jittimisen vahvistus

7.10.2009

H Projektipaatis H H H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi ‘
[ oman projektin tiedot | [ vht jenyilapito | [ Kayttd | [ RRtietopatvelu_|
@) Takaisin seuranta\nmakkeeseenl
= Seurantalomake 510143 on jatetty viranomaiskasittehyn. Lomake taytyy myos tulostaa ja lahettaa wir It jotar haetaan
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

. EURA 2007

I 4 } } Hakemus: 702644
i EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA

Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013

Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille
EURA 2007 testi 3.2.2(06.11.2008 14:20)

| i i H Projektil i H Projektipaati H H aati H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi

[ oman projektintiedot | [ Yhteystietojenyilapite | [ K jeet | [ RR-tietopahvelu |

Seurantalomakkeet 2|

ESR-projektin $10143 Tyota ja hyvinvointia kaikille seurantalomakkeet

Seurantakausi Lomakkeen tila Muutospvm Kauden tila
01.07.2008 -31.12.2008 luo uusi Avoin
01.01.2008 —30.06.2008 |uo uusi Avoin

01.07 2007 - 31.12 2007 A0 TOST Avoin
01.01.2007 — 30.06 200K Jatetty viranomaiskasittelwn 084112008 Awvoin

Kuvat 32. Viranomaiskisittelyyn jitetyn lomakkeen tilan esitys seurantalomakeosion painiytolla

[+

H ESR-PROJEKTIN SEURANTALOMAKE . % p—

Euroopan unioni  Ohjelmakausi 2007-2013 TV JA ELINHEINDMINISTERIS

Euroopan sosiaalirahasto ARBETS- OCH NARINGSMINISTERIET
MINIETRY OF EMPLOVMENT AND THE ECONOMY

Viranomaisen merkintdjd

Saapumispvim Diaarinumero 123-DNR.O

Kisittelijd Puhelinnumero

Projektikoodi S10143 Tila Jatetty viranomai =;k£isittelwn>
1. SEURANTAKAUSI

Seurantakausi B 1.1.-306 O1.7.-31.12 ‘Vuosi 2008

Lomaketyyppi B¢l Normaali seurantalomake [ sisaltid korjauksia aiempiin tietoihin
Onko kyseessi projektin viimeinen seurantalomake? ‘ X Ei O Kvlls

2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT

Projektin nimi Ty6td ja hyvinvointia kaikille

Ohjelma Manner-Suomen ESE-ohjelma

Ohjelman osio WValtakunnallinen osio

— - |

[ e I &

Kuvat 33. Viranomaiskiisittelyyn jitetyn lomakkeen tilan esitys tulosteessa

10 Seurantalomakkeen muistio

Seurantalomakkeen yhteyteen on mahdollista tallentaa muistilappu-tyyppinen tieto. Muistio avataan
klikkaamalla Muistio-painiketta.
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille N

EURA 2007 testi 3.2.6 (18.11.2008 16:18)

| i 1 H P i H Projekti| H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin isilmoi ‘
[ oman projektintiedot | [ hteystietolenyilapito_| [ Kayttoohieet | [ RR-tietopatvelu |

Tal\emnal Tarkistal Tulostal J&t3 viranomaisen kasittelyyml Ei suoritteita seuramtakaudel\al & Muistio ) ‘

NEta koko seurantalomake g pEng) GITA KUVAAVAT TIEDOT 2
1 -4 Perustiedot

5. Henkilot

6. Organisaatiot Tavoite_ ﬁ:‘:ﬁ::‘p' Seurantakauden Projekti .
(suunnitelma) . toteuma yhteensa
7. Tyibllisyys yhteensa
g, Lisatietoja ja allekifoit
saneloa s ABINE g 1 Aloittaneiden henkilgiden tysmarkkina-
Taustalnmakest asema ennen projektia 2|
5.1.1 Aloittaneet yhteensé 0 o} 3 5

Kuva 30. Seurantalomakkeen muistio

Muistioon kirjoitettu tieto tallentuu lomakkeen yhteyteen. Viranomainen voi katsella muistiota ja
halutessaan kirjoittaa muistioon omat kommenttinsa. Muistioon tallennettuja tietoja ei voi
jalkikdteen muuttaa tai poistaa.

Muistio on tarkoitettu vain lyhyitd merkintdjd varten. Siihen ei tule kirjoittaa esim. sen tyyppisia
asioita, joita seurantalomakkeeseen liittyen voidaan tarvittaessa ilmoittaa erilliselld lomakkeen
yhteydessa toimitettavalla liitteell.

07 - 20 1T

Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille =

EURA, 2007 testi 326 (18112008 16:19)

| i 1 H P i H Projekti| H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin isilmoi ‘
[ oman projektin tiedot_| [ Yiteystietojen vilapito_| [ Kinttoohjeet ][ RR-tietopahvelu |

@emna muwsmakalsm seuranta\nmakkeeseenl
e

Viranemaisen ja hakijan muistiot

Seurantalomaketta kasiteltdessa seurantalomakkeen yhteyteen voidaan tallentaa hakijan muistioita viranomaista varten. Hakija voi kommentoica viranomaisen kommentteja
taydentdessaan tai korjatessaan seurantalomaketta

Kirjoita alla olewvaan tekstikenttaan viestisi ja valitse painike 'Tallenna muistio'. Tarkista teksti sita ennen

Kirjoita tdhdn uusi muistio

H

=

Alla on lista viranomaisten kammenteista ja hakijian taydennyksista kadnteisessa aikajariestyksessa

Kasittelijan kysymys tai kommentti 18.11.2008 16:44:05
Lorem ipsum

Palaute Tietoa jarjestelimasta Sivun ylalaitaan

Kuva 31. Muistion tietojen tallentaminen

11 Viranomaisen toteuttajalle tiydennettiviksi palauttama seurantalomake

Viranomainen voi palauttaa toteuttajan viranomaiskasittelyyn jattdimén seurantalomakkeen
tdydennyksia tai korjauksia varten. Tdydennettdvéksi palautettu seurantalomake taytetdan aivan
samalla tavalla kuin uusi seurantalomake. Tall6in toteuttajan tulee tehdd korjaukset viranomaisen

7.10.2009
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EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

ilmoittamaan pdivamadrdn mennessd seka jattidd korjausten jialkeen seurantalomake jarjestelmén
vilitykselld uudestaan viranomaiskésittelyyn.

Mikiili toteuttaja ei tee korjauksia ja jita seurantalomaketta uudestaan viranomaiskisittelyyn
annettuun piivimiiriin mennessi, palautuu seurantalomake takaisin alkuperiistiedoilla
viranomaiskisittelyyn, eiki tietoja timéan jalkeen enii voi muuttaa.

Palauttaessaan seurantalomakkeen tdydennettdvaksi viranomainen voi ldhettdi jarjestelmén
vilitykselld asiasta sdhkopostitiedotteen lomakkeen tiyttdjille. Viranomainen voi kirjoittaa
tdydennyspyynnon lomakkeen muistioon tai ilmoittaa tdydennystarpeesta muulla tavoin.

£ . . Hakemus: 702644
*x EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA
i Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille
EURA 2007 testi 3.2.2 (06.11.2008 14:20)
| i i H Projektil i H Projektipaato H H LE ‘j H Seur H\Jﬁlirapumi H Loppuraportti H Projektin
[ Oman projektin tiedot_| [ ¥iteystietojen yilapito | [ Kittoohjeet ][ RR-tietopahvelu |

Seurantalomakkeet 2|

ESR-projektin $10143 Tydta ja hyvinvointia kaikille seurantalomakkeet

Seurantakausi Lomakkeentila Muutospvm Kaudentila
01.07.2008 —31.12.2008  |uo uusi Avain
01.01.2008 - 30.06.2008 luo uusi Avoin

01.07.2007 — 31.12.2007_Luetrm Avoin
07.01.2007 — 30.06.200¢_ Taydennsttavana 06.11.2008 DAwoin

Kuva 32. Viranomaisen tiydennettiiviiksi palauttama seurantalomake

Kun seurantalomakkeeseen on tehty tarvittavat korjaukset ja tiydennykset ja se on jétetty uudelleen
viranomaiskasittelyyn, tulee muutetut tiedot siséltivd lomake taustalomakkeineen tulostaa ja
lahettad allekirjoitettuna viranomaiselle.

¥ EURA 2007
*
* * " " Hakemus: 702644
* * EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA

Kirjaudu ulos
Ohjelmakausi 2007 - 2013
Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille
EURA, 2007 testi 32 2 (06 11.2008 14:20)

| i n H Projektil i H Projekti H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin
[ Oman projektintiedot | [ Yhteystietojenyilapito_| [ Kayttoohjeet | [ RR-tietopatvelu |

Seurantalomakkeet 7/

ESR-projektin S10143 Tyota ja hyvinvointia kalkile seurantalomakkest

Seurantakausi Lomakkeen tila Muutospym Kauden tila
01072008 -31122008 luo uusi Avoin
01.01.2008 —30.06.2008  |uo uusi Awoin

01.07.2007 = 5112 2007 _lug s Awcin
01.01.2007 - 30.08 QOOvoin
Kuvat 33. Tiydennettivini olleen ja viranomaiskisittelyyn uudelleen jitetyn lomakkeen tila

12 EURA 2007 -jarjestelmiilli toteuttajalle lihetetyt sihkoposti-ilmoitukset

Seurantalomakkeen kisittelyn (kirjattu saapuneeksi, otettu kisittelyyn, jne.) yhteydessa
viranomainen voi ldhettdd EURA 2007 -jirjestelmén vélitykselld sdahkdpostiviestejd lomakkeen
tayttdjélle, jonka sdhkdpostiosoite ilmoitetaan hakemuslomakkeen kohdassa 5. Lomakkeen tayttdjan

7.10.2009 34



EURA 2007 -jarjestelmén kayttdohje projektien toteuttajille
Seurantalomakkeen tayttdminen (indikaattoriseuranta)

tiedot. Lahettdjdna ndissd viesteissd on aina "EURA 2007 -jdrjestelma”. Naihin
sihkopostiviesteihin ei voi vastata.

Kaikki rahoittajaviranomaiset eivét vélttdméttd lahetd sahkopostiviesteja EURA 2007 -jérjestelmén
vilitykselld vaan pitdvét yhteytti toteuttajaan muulla tavoin.

Kopio:
Aihe: ESR-projektinne 510143 seurantalomake 1/2007 on kirjattu saapunesksi
Lorem ipsum... =]

Téwd on EURA 2007 -jarjestelwmén lShettimé automasttinen viesti. T&h&n s&hképostiviestiin ei tule vastata.

Kuva 34. EURA 2007 -jirjestelméllii liihetetty sihkopostiviesti

13 Jirjestelmisti poistuminen

Seurantalomakkeen kisittely tulee lopettaa klikkaamalla ndyton oikeassa yldkulmassa olevaa
Kirjaudu ulos -linkkia.

-2} seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM =15 x]
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Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille

EURA 2007 esti 3.2.2(05.11.2008 17:53)

| itussh H Projekdil i H Projektipaatis H H H Seur H Viliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi ‘
| Oman projektin tiedot || ‘Yhteystietojen yikipito H Kayttoohi || RR tietopatvel |

Tal\emnal Tarklstal Tulnstal Jats viranomaisen k'aslttelyyml Ei suoritteita seuramtakaudel\al ‘

Navtd koka seurantalomake 4 gEURANTAKAUSI 2
1.—-4. Perustiedot

Kuva 35. Poistuminen EURA 2007 -jéirjestelmisti

14 Lomakkeen viranomaiskasittely

Seurantalomakkeen késittely aloitetaan projektin vastuuviranomaisessa sen jalkeen, kun tulostettu ja
allekirjoitettu seurantalomake on vastaanotettu. Ensin lomake merkitdadn saapuneeksi ja timén
jalkeen késittelyyn otetuksi. Lomake voidaan késittelyn missd vaiheessa tahansa palauttaa takaisin
toteuttajalle tdydennettdvaksi tai korjattavaksi lisdselvityksia varten.

Kun seurantalomakkeen kisittely on tdysin valmis, viranomainen merkitsee seurantalomakkeen
valmiiksi. Tilatieto ndkyy seurantalomakkeen hakundytolla.
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EURA 2007 testi 3.2.2 (06.11.2005 14:20)

| itussh H Projektil i H Projektipaato: H H H Seur H Valiraportti H Loppuraportti H Projektin
| Oman projektin tiedot || ‘Yhteystietojen yikipito H K E || RR-tietopatvel |

Seurantalomakkeet 7/

ESR-projektin 510143 Tyots ja hyvinvaintia kalkile seurantalomakkest

Seurantakausi Lomakkeentila Muutospym Kauden tila
01072008 -31122008 luo uusi Avain
01.01.2008 — 30.06 2008  |uo uusi Avoin

01.07.2007 - 31.12.200% Ayoin
01.01.2007 — 30.06.200 06.11.2008  Avoin

Kuva 36. Valmiiksi merkityn seurantalomakkeen tilan esitys

15 Seurantakauden sulkeminen

Seurantakaudet suljetaan EURA 2007 -jarjestelmisséd kahden kuukauden kuluttua siitd, kun
seurantakauden tiedot on pitényt toimittaa projektipddtoksen tehneelle viranomaiselle.
Seurantakauden sulkemisen jdlkeen yhdenkiin projektin seurantalomakkeen tietoja ei voi enda
muuttaa eikd yhtddn seurantalomaketta lisdtd kyseiselle kaudelle. Seurantakauden tiedot ovat tdlloin
lopulliset ja muuttumattomat. Kausi suljetaan tyo- ja elinkeinoministeriosta késin.

Kauden tila ilmaistaan seurantalomakeosion paanéaytolla.

. EURA 2007

Fn . . Hakemus. 702644
S EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA

Kirjaudu ulos
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Palvelut projektin hakijoille ja toteuttajille
EURA 2007 testi 32 2 (06 11.2008 14:20)

| itussn H Projektil i H Projekti| H H H Seur H Vliraportti H Loppuraportti H Projektin keskeyttamisilmoi
| Oman projektin tiedot || ‘Yhteystietojen yikipito H Kayttoohi || RR tietopatvel |

Seurantalomakkeet 7|

ESR-projektin $10143 Tyota ja hyvinvointia kaikile seurantalomakkpe

Seurantakausi Lomakkeentila Muutospvph Kauden tila

01.07.2008 -31.12.2008 luo uusi Awain
01.01.2008 - 30.06.2008 luo uusi Avain
01072007 —31.12.2007 luo uusi Avain
01.01.2007 — 3006 2007 Valmis 06.11.2008,  Suljsttu

Kuva 37. Seurantakauden tilan naytto

16 Seurantalomakkeen tiyttiminen seurantakaudelta, jolla ei ole syntynyt mitéiéin
seurantalomakkeilla raportoitavia suoritteita

Seurantatiedot tulee toimittaa kaikilta niiltd seurantakausilta, jotka siséltyvit projektisuunnitelman
mukaiseen projektin toteutusaikaan. Lomake on toimitettava myo0s sellaisilta seurantakausilta, joilla
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el mahdollisesti ole syntynyt mitdin seurantalomakkeilla ilmoitettavia suoritteita (esim. projektin
toiminta on vasta aivan aluillaan).

Mikili seurantakaudella ei ole syntynyt mitéén seurantalomakkeilla ilmoitettavia suoritteita,
tdytetddn seurantalomakkeesta lomakkeen tiyttdjan tiedot seka allekirjoitustiedot. Tdmaén jidlkeen

varmistetaan tietojen oikeellisuus ja klikataan toimintopainikerivilld Ei suoritteita seurantakaudella

- painiketta.

; Seurantalomake - Microsoft Internet Explorer provided by TM

Kuva 38. Seurantalomake kaudelta, jolla ei ole tapahtumia

Jarjestelma esittdd varmistuskyselyn. Mikéli ns. nollalomake halutaan jittdd viranomaiskasittelyyn,
klikataan uudelleen Ei suoritteita seurantakaudella - painiketta.

I EURA 2007
* *
* * - " Hakemus: 702644
e EU:N RAKENNERAHASTOJEN HALLINTAJARJESTELMA
* Kirjaudu Llos
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Ei suoritteita seuramtakaudel\al Peruuta

Seurantalomakkeen jattaminen viranomaisen kasittelyyn ilman suoritteita

iranomaiskasittehyn jattdmisen jalkeen seurantalomakkeen tietoja tal seurantalomakkeen litteitd ei voi endd muuttaa ilman viranomaisen toimenpiteita. Cletko varma, ettd haluat jattas
seurantalomakkeen viranomaiskasittehyn?

Kuva 39. Nollalomakkeen jittimisen vahvistuskysely

Jarjestelmd antaa vahvistuksen lomakkeen jattdmisestd viranomaiskasittelyyn. Tdmaén jdlkeen
lomake tulostetaan ja ldhetetddn allekirjoitettuna projektipaatoksen tehneelle viranomaiselle.
Lomakkeeseen tulostuu kohtaan 1 tieto siité, ettd seurantakaudella ei ole ollut suoritteita.
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EURA 2007 testi 3.2.2 (06.11.2008 14:20)
| i T | ‘ Projekti i ‘ ‘ Projektipaatis ‘ | | ‘ aat | ‘ Seur ‘ | Viliraportti | ‘ Loppuraportti | ‘ Projektin keskeyttamisilmoi ‘

[ oman projektintiedot | [ Yhteystietolenvilapito_| [ Kayttoohieet | [ RR-tietopatvelu |

/ Tulosta 3 Takaisin seuranta\nmakkeeseenl

» Seurantalomake {(ei suoritteita seurantakaudella) S10143 on jatetty viranomaiskasitteham. Lomake taytyy myos tulostaa ja lahettaa allekirjoitettuna viranomaiselle, jolta rahoitusta haetaan

Kuva 40. Vahvistus nollalomakkeen jittimisesti

Onko kyseessHprojeRTin viimeinen seurantalomake? ‘J‘E—E—\ O Kyl

Seurantakaudella ei ole syntynvt lainkaan seurantalomaklkeella ilmoitettavia suoritteita

2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT

e - . e LI 1 e

Kuva 41. Nollalomakkeen tuloste

17 Virheellisesti ilmoitettujen seurantatietojen korjaaminen

Seurantalomakkeella ilmoitettavat tiedot tulee koota ja tdyttdd seurantalomakkeeseen niin
huolellisesti, ettei tarvetta tietojen jilkikéteen tapahtuvaan selvittelyyn ja korjaamiseen olisi. Mikaéli
kuitenkin virheellisié tietoja siséltdva lomake jatetddn viranomaiskdsittelyyn, tulee tiedot
jarjestelmadn korjata.

17.1 Virheet avoimella seurantakaudella

Mikali virheelliset tiedot havaitaan siind vaiheessa, kun seurantakautta ei ole vield suljettu (ks.
ohjeen kohta 14), voidaan tiedot korjata normaalilla lomakkeella alkuperiiselle seurantakaudelle.
Téssé tapauksessa ilmoitetaan asiasta projektipdédtoksen tehneelle viranomaiselle ja pyydetddn
vapauttamaan kyseinen seurantalomake jérjestelméassi korjauksia varten. Tamén jilkeen tiedot
korjataan kyseiselle lomakkeelle ja jitetdin lomake uudelleen viranomaiskésittelyyn. Korjatut tiedot
siséltdva lomake tulee myos tulostaa ja 1dhettdd allekirjoitettuna projektipaatoksen tehneelle
viranomaiselle.

17.2 Virheet suljetulla seurantakaudella (korjaava lomake)

Mikali virheet havaitaan vasta seurantakauden sulkemisen jilkeen, ei korjauksia voi end tehdi
alkuperéiselle seurantakaudelle. Téssa tapauksessa korjaukset huomioidaan seuraavalla
seurantakaudella ilmoitettavien tietojen toimittamisen yhteydessa.

Jos aiempaa kumulatiivista kertymii jossakin seurantatietolajissa halutaan oikaista, valitaan
kohdassa 1. lomaketyypiksi ’Sisdltdd korjauksia aiempiin tietoihin”. Télld valinnalla voidaan
lomakkeeseen syottda tarvittaessa esim. negatiivisia arvoja tai naisten maarét voivat olla
kokonaislukuméérid suuremmat. Lisdksi taustalomakkeilla ilmoitettuja aiempien kausien yritysten
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tietoja voidaan poistaa tai muuttaa. Korjaavalla lomakkeella on jédrjestelmissid omat, normaalista
lomakkeesta poikkeavat loogiset tarkastussaannot.

Seurantalomakkeen lisdtietoja-kohtaan kirjoitetaan selvitys siitd, mité tietoja korjaavalla
lomakkeella on muutettu.

Korjaavan lomakkeen tiedoissa, jotka sydtetdén sarakkeeseen ’Seurantakauden toteuma”
ilmoitetaan kyseisen seurantakauden oikea toteuma ja lisédksi huomioidaan tarvittava korjaus
kyseiseen aiemmin ilmoitettuun tietoon. Oleellista korjaavassa lomakkeessa on, etti
sarakkeeseen ”Projekti yhteensi” tulee oikea kumulatiivinen kertymé projektin alusta
alkaen.

Esim. Projekti on aikaisemmin ilmoittanut aloittaneita henkilditd yhteensd 100 kpl, joista naisia on
55 kpl. Vasta seuraavan kauden seurantatietojen toimittamisen yhteydessé havaitaan, ettd aiemmin
henkil6t on ilmoitettu vairin perustein. Oikea kertyma olisikin ollut 40, joista naisia on 22.
Kyseiselld kaudella oikein perustein ilmoitettavia aloittaneita henkil6itd on 12, joista naisia on 8.

Kumulatiiviseksi aloittaneiden henkildéiden kokonaiskertymaiksi (sarake ”Projekti yhteensd”) taytyy
siis tulla 52, joista naisia 30. Téll6in sarakkeen Seurantakauden toteuma” arvoiksi tdytyy saada
-48, joista naisia -25

(100 + (-48) = 52 ja 55 + (-25) = 30.

Aloittaneiden henkildiden kokonaisméérid ei voi syottdd, joten korjaukset tulee tehdd tydmarkkina-
aseman mukaisen alajaottelun kenttiin, joista summat lasketaan. Korjaukset tulee huomioida myds
aloittaneiden iki -tiedoissa ja tarvittaessa myds keskeyttdneiden ja paittaneiden henkiléiden
méidrissa (alajaotteluineen).

Korjaavien tietojen saaminen tisméadaméén kaikkien alajaottelun mukaiseksi voi joissakin

tapauksissa vaatia hyvin ty6ldité lasku- ja tarkastustoimenpiteiti, joten tiedot kannattaa selvittdd
valmiiksi etukéteen ennen kuin alkaa tayttimaan korjaavaa lomaketta EURA 2007 -jarjestelméén.
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Navta koka seurantalomake 4 gEURANTAKAUSI 2
1.~ 4. Perustiedot

9. Henkilot Seurantakausi 01071, -30.08 2008

Wastuuviranomainen Tyo- ja elinkeinoministerio
Aloituspaivamaara (01 012007 Paattymispaivamaara

3. PROJEKTIN TOTEUTTAJAN TIEDOT 2

Toteuttajan nimi Oy Yritys Ab
Seurantayhdyshenkilon nimi Matti Virtanen
Sahkopostiosocite matti virtanen@yritys.com Puhelinnumero 010 321 456

6. Organisaatiot Lomaketyppi © Normaali seurantalomake” @ Sisaltas korjauksia aiempiin tietoihin
7. Tydllisyys Onko kyseessa projektin viimeinen seurantalomake Kodla

&

Kuva 42. Korjaava seurantalomake

8. Lisatietoja
Taustalomakkeet 2. PROJEKTIN PERUSTIEDOT 2/
Frojektin nimi Tyota ja hyvinvointia kaikille
Ohjelma Manner-Suomen ESR-ohjelma
Ohjelman osio Valtakunnallinen osio
Toimintalinja 1 Tyoorganisaatioiden, tydssa olevan tyovoiman ja yritysten kehittaminen seka yrittajyyden lisaaminen
Projektityyppi Projekti, jossa on henkildita mukana

[ & [ mtemet

Korjaavan lomakkeen taustalomakkeilla voidaan poistaa tai muuttaa aiemmilla kausilla ilmoitettuja
yrityskohtaisia tietoja. Poistettu tieto ndkyy lomakkeella yliviivattuna. Korjaavan taustalomakkeen
numerokenttiin voidaan myos syottdd negatiivisia arvoja, joilla muutetaan yrityskohtaisia tietoja.
Néihin tehdyt muutokset nidkyvéat lukuméaéaritietoina kohdissa Organisaatiot” ja ”Tyo0llisyys”.

Nayta koko seurantalomake

1.—4. Perustiedot

5. Henkilat TAUSTALOMAKKEET 2
6. Organisaatiot

7. Tyollisyys 6.1 Projektiin mukaan tulleet yritykset yhteensa 2/
8. Lisatietnja
Taustalomakkeet Yrityksen
. - q koko
Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJtietopalvelu) henkildstén
mukaan

Témén seurantakauden tiedot
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Aiemmin ilmoitetut tiedot

Yrityksen
n - 0 koko "
Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) henkilstsn Kausi
mukaan
Jankon Getoni 0244647-9 - 112008 | Poista
Hukansalmen Kehitys Oy 2160307-0 age 119008 | Poista

7.1 Uusien tydpaikkojen maara 2|

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) Uusien tydpaikkojen méard joihin tydllistynyt naisia

| | | l— WValmis

Témén seurantakauden tiedot

Aiemmin ilmoitetut tiedot

Yrityksen nimi Y-tunnus (YTJ-tietopalvelu) Uusien ty&paikkojen méaara joihin tyéllistynyt naisia Kausi
K W Masnpaa Avoinyhtio  0244642-8 2 1 152008  Puoista

7.2 Uusien yritysten magra 2

Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) naisen perustama

| | r | veinte
Tamén seurantakauden tiedot
Aiemmin ilmoitetut tiedot
Yrityksen nimi ¥-tunnus (YTJ-tietopalvelu) naisen perustama Kal..
ihieni o B A
[ &] valris Jid|

TS (w0

Kuva 43. Korjaavan seurannan taustalomakkeet

Taustalomakkeiden tiedot tallentuvat jirjestelmiin vasta kun koko seurantalomake

oo oo

tallennetaan klikkaamalla ylhdalla olevan toimintapainikerivin Tallenna-painiketta. Tiedot
tulee muistaa vilitallentaa riittivén usein!
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