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Kehittamis- ja kayttoonottosuunnitelman yleinen malli

« Kehittamis- ja kayttoonottosuunnitelma

« on tyovaline, jonka perusteella kehittamis- ja kayttoonottoprojektit
valtionapuviranomaisten kanssa suunnitellaan ja toteutetaan

« tukee kehittamis- ja kayttoonottoprojektien lapivientia

- auttaa kehittamaan toimintaa kohti lapinakyvaa, vaikuttavaa, yhtenaista ja tehokasta
valtionavustustoimintaa

+ vie toimintamallia, toimintatapoja ja digitaalisia palveluita kaytantoon yhtenaisin
periaattein

« Kayttoonottosuunnitelmaa on paivitetty niin, etta kayttoonotoissa painotetaan yhteisen
toimintamallin ja hyvan hallinnon mukaisten valtionavustuspalvelujen kayttoonottoa seka
ennakoivaa valmistelua

« Valtionavustustoiminnan kehittaminen edellyttaa valtionapuviranomaiselta pitkajanteista ja
kokonaisvaltaista toiminnan kehittamista
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Kehittamis- ja kayttoonottosuunnitelman yleisen mallin
sisalto

» Kehittamis- ja kayttoonottoprojektin lapivienti

Vaiheiden kuvaukset
0. Ennakoiva valmisteluvaihe
1. Kaynnistamisvaihe
2. Selvitys- ja analyysivaihe
3. Oppimis- ja tyoskentelyvaihe

4. Kayton ja palvelun vaihe

Projektin hallinta ja viestinta

Organisointi ja vastuut

Kayttoonottoryhmat



Kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin
lapivienti



Yleista lapiviennista

Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin tehtavana on kehittaa va-viranomaisen
valtionavustustoimintaa uuden valtionavustustoiminnan toimintamallin mukaisesti ja ottaa
kayttoon uudet valtionavustustoiminnan digitaaliset palvelut

Projektin lapivienti jakaantuu viiteen paavaiheeseen: 0. Ennakoiva valmistelu, 1.
Kaynnistaminen, 2. Selvitys ja analysointi 3. Oppiminen ja tyoskentely ja 4. Palvelun kaytto)

0. Ennakoiva
valmistelu n. 4-6 kk
ennen projektia

1. Kaynnistaminen 3. Oppiminen ja

4. Palvelun kaytto

tyoskentely 12-14 kk

12 KK 4-6 kk

Projektin kesto va-viranomaisessa voi vaihdella, ja siihen vaikuttaa mm. projektille asetetut
tehtavat, va-viranomaisen va-toiminnan laajuus yms. Va-viranomainen voi jatkaa
kehittamistoimintaansa projektina myos silloin, kun on siirrytty kayton ja palvelun
vaiheeseen.
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Kehittamis- ja kayttoonottoprojektin vaiheet

0. Ennakoiva
valmistelu n. 4-6 kk
ennen projektia

Yhteydenotto tulevan

kayttdédnottoryhman

valtionapuviranomaisiin

Ennakoivan valmistelun

tehtavat

*  Avustuskokonaisuus

»  Erityispiirteiden
tunnistaminen

. Lainsaadantokartoitus

*  Projektin resursoinnin
suunnittelu

*  Viestinta

. Hankkeen aineistoihin
ja materiaaleihin
perehtyminen

. Kutsut valmennuksiin

. Demotilaisuuksiin
osallistuminen

Kayttoéonottoryhman kickoff-
tilaisuudet

1. Kaynnistaminen

Kesto: 1-2 kk

Va-viranomaisen
kayttddnottoprojektin
asettaminen ja
projektisuunnitelman laadinta
Va-viranomaisen
projektiryhman ja
ohjausryhman
aloituskokoukset
Projektiryhman tydskentelyn
aloittaminen
Kickoff-tilaisuudet

Projektin hallintaan,
viestintaan ja muutoksen
johtamiseen liittyvat toimet

Hallinnollis-juridiset
menettelytavat
Kypsyysarvioinnin
toteuttaminen ja tulosten
purkaminen
Yhteistydssa
Valtiokonttorin kanssa
kaytavat
asiakokonaisuudet
Projektisuunnitelman
tarkentaminen saatujen
tulosten perusteella
Projektin hallintaan,
viestintdan ja muutoksen
johtamiseen liittyvat toimet

HUOM! Eri vaiheet limittaytyvat

3. Oppiminen ja

tyoskentely
Kesto: 4-6 kk

4. Palvelun kaytto
Kesto: 12-14 kk

Johdon sitouttamiseen liittyvat
toimet ja muutosvalmennukset
Toimintamallin ja digitaalisten
palvelujen valmennukset

eOppivan verkkokurssi
Toimintamallin
valmennukset
Digitaalisen palvelun
koulutukset

Toimintamallin mukaisten hakujen
valmistelu valmennuksien ja muun
valmistelun pohjalta
Kayttéonottoprojektin hallintaan,
viestintaan ja muutoksen

johtamiseen liittyvat toimet
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Digitaalisen palvelun
kayttédnotto

Ensimmaisen toimintamallin
mukaisen haun avaaminen
Avustustoiminnan
toteuttaminen (hakemusten
kasittely ja arviointi,
avustuspaatokset)
Ensimmaisen toimintamallin
mukaisen haun raportointi
VA-viranomaisen
projektiryhman tydskentely
jatkuu tarvittavilta osin
Kayttéonottoprojektin
hallintaan, viestintaan ja
muutoksen johtamiseen
liittyvat toimet
Loppuarviointi
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Kehittamis- ja kayttoonottoprojekti

Projektin hallinta

Ennakoiva
valmistelun
tehtavat

v

Va-palvelutuotannon ja

Va-toimintamallin tehostettu tuki

Va-viranomaisen

Kopryja kayttoonotto- Johdon Toimintamallin mukaisten To(;r_ni_?ta:p?”inja
yhteistyd VK:n projektin valmennukset hakujen valmistelu gitaalisten
kanssa asettaminen palvelujen
valmennukset
* /koulutukset
(moduuli 4)
Kayttoonotto- P ;
yt" Aefke ] T0|m|ntamal_l_|n Toimintamallin ja digitaalisten palvelujen
ryhman kick-off valmennuksiin
At _, ) valmennukset/koulutukset
tilaisuus ilmoittautuminen

(moduulit 1-3) e

Verkko-palvelun Avustus- . .
v kayttéonotto ja toiminnan Hakujen raportointi
Hallinnollis- haun avaaminen toteuttaminen

juridiset O EE
me|J1uetIteI| vtavat Kypsyysarviointi VA-toiminnan tietojarjestelmat, tiedonhallinta ja palvelutuotanto

Va-viranomaisen projektiryhman kaynnistyminen ja tyéskentely Va-viranomaisen projektiryhman tydskentely

Viestinta

Muutoksen johtaminen
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Vaiheiden kuvaukset:

Ennakoiva valmistelu



Vaiheesta yleisesti

 Ennakoivan valmistelun tavoitteena on

* informoida ao. kayttoonottoryhman valtionapuviranomaisia valtionavustustoiminnan
kehittamisesta ja kehittamis- ja kayttoonottoprojektiin valmistautumisesta

* varmistaa, etta va-viranomaisella on yleiskasitys valtionavustustoiminnan muutoksesta ja
rittavasti lahtotietoa kehittamis- ja kayttoonottoprojektiin valmistautumisesta ja sen
lapiviennista

* muodostaa ajantasainen kokonaiskuva omasta valtionavustustoiminnasta ja sen
erityispiirteista
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Ennakointi, osallistuminen ja valmistautuminen

Valtionapuviranomainen ennakoi muutosta hyvissa ajoin ennen kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin aloittamista. Hanke suosittelee, etta valtionapuviranomainen valitsee
yhteyshenkilon, joka seuraa aktiivisesti valtionavustustoiminnan kehittamista, viestii siita
sisaisesti ja kokoaa valtionavustustoiminnan uudistamiseen liittyvia nakemyksia yhteen.

10

Valtionapuviranomainen voi hyodyntaa valtionavustushankkeen tuloksia ja tuotoksia jo
ennen kehittamis- ja kayttoonottoprojektiaan. Esimerkiksi valtionavustustoiminnan sanasto

on hyodyllinen tyovaline viestinnan tekijoille.

Valtionapuviranomaiset osallistuvat valtionavustushankkeeseen monin eri tavoin,
esimerkiksi jaostoissa ja tyoryhmissa. Eri jaostoihin ja tyoryhmiin nimettyjen jasenten on

hyva huolehtia tyoyhteisoviestinnasta.

Valtionavustushanke tapaa jokaisen valtionapuviranomaisen vahintaan kertaalleen ennen
kehittamis- ja kayttoonottoprojektin aloittamista ja on aktiivisesti yhteydessa
valtionapuviranomaisiin. Valtionavustushanke lahettaa valtionapuviranomaiselle ohjeet

kehittamis- ja kayttoonottoprojektin aloittamiseksi virallisella kirjeella.
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https://julkaisut.valtioneuvosto.fi/handle/10024/163064
https://vm.fi/valtionavustustoiminnan-tyoryhmat-ja-jaostot

Ennakoiva valmistelu 1/3

11

Yhteydenotto valtionapuviranomaisiin ja ennakoivaa valmistautumista tehdaan hyvissa ajoin ennen
varsinaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin alkamista

Ennakointivaineessa keskustellaan mm. kayttoonottoryhmiin sijoittumisesta ja niihin liittyvista periaatteista ja
molemmin puolisista mahdollisuuksista, perehdytetaan valtionavustushankkeen tavoitteisiin ja tilanteeseen,
kaydaan keskustelua va-viranomaisen valtionavustustoiminnasta seka luodaan valmiudet kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin aloittamiselle ja sovitaan Iahiajan kaytannon toimenpiteista.

Esitellaan kehittamis- ja kayttoonottoprojektin toteutus seka keskustellaan siihen valmistautumisesta seka
ennakoivan valmistelun tehtavista (mm. projektin [apiviennin liittyvat tehtavat, organisointi, roolit ja vastuut
seka resursointi seka selvitystehtavat)

Sovitaan tarvittavista yhteyshenkiloista ja viestinnan yhteyshenkildista seka kaynnistetaan viestinnan
toimenpiteet yhdessa valtionavustushankkeen kanssa.

Varmistetaan edellytykset kehittamis- ja kayttoonottoprojektin kaynnistamiselle va-viranomaisessa.
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Ennakoiva valmistelu 2/3

12

Tapaamiset ajoitetaan hyvissa ajoin ennen varsinaisen tyon ja valmennusten ajoittumista, jotta
viranomaiselle jaa aikaa kayttoonottoprojektin valmistautumiselle. Tapaamisia jarjestetaan
tarvittava maara ja niita voidaan jarjestaa useampi riippuen organisaation koosta.

Asiantuntijoiden ja johdon tapaamisia jarjestetaan viranomaiskohtaisesti, hallinnonalakohtaisesti tai
kayttoonottoryhmakohtaisesti

Tapaamisia jarjestetaan tarvittava maara ja niita voidaan jarjestaa useampi riippuen
ryhman/hallinnonalan/va-viranomaisen organisaation koosta.

Yli vuotta ennen kuin 1. valtionavustushaku avautuu jarjestelmaan.

Keskustelujen paatteeksi VM lahettaa infokirjeen valtionapuviranomaiselle

Infokirje suunnataan va-viranomaisen johdolle. Sisalto koskee valtionavustustoiminnan kehittamista,
kayttoonottoryhman tietoja ja sita, miten ao. valtionapuviranomaisen kanssa edetaan koskien hyvan
hallinnon menettelytapojen ja talouteen liittyvien kysymysten lapikayntia.

Infokirjeessa mainitaan, etta varsinaisesta kehittamis- ja kayttoonottoprojektin aloittamisesta ja
lapiviennista seka siihen liittyvasta ohjeistuksesta vastaa Valtiokonttori, ja etta Valtiokonttorin tulee
pyytamaan nimeamista kayttoonottojen ohjausryhmaan (Kopryyn) ja tulee nimeamaan va-
viranomaisille asiakasvastaavan.
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Ennakoiva valmistelu 2/3

Kohderyhma: Johto, organisaation va-toiminnan keskeiset vastuuhenkilot/asiantuntijat ja viestinta.
Yhteydenotto ja tapaamiset sovitaan asianomaisen va-viranomaisen kanssa. Huomioidaan edustus
ohjaus- tai seurantaryhmassa. Virastojen kayttoonotoissa huomioidaan myos tulosohjaajat
ministerioissa.

13

Osallistujat/Valtionavustushanke: Hankkeen yhteyshenkilo/nimetty vastuuhenkilo, tarvittavat muut
asiantuntijat (digitaalisten palveluiden kehittaminen, koulutus, toimintamallin ja kypsyysarvioinnin
asiantuntija) ja viestintaasiantuntija (VM:sta). Suppea osallistujajoukko.

Aineistot:

Ajantasaiset esittelyaineistot (hankkeen esittelyaineistot ja kehittamis- ja kayttdonottosuunnitelma)
Projektin asettamispohjan ja projektisuunnitelman luonnos

Ennakoivan valmistelun tyopohjat ja materiaalit

Valmennusten ja koulutusten opas

Va-viranomaisille suunnattu infokirje

Tietojarjestelman toiminnallisuuksien kuvaus (valmisteilla)

Viestintamateriaalit: Olemassa olevista ja kayttoonottoprojektin tarvitsemat viestintamateriaalit (yleiset
esittelyaineistot, toimintamalli, paaviestit ja hakijoille suunnatut aineistot) luonnostellaan yhdessa ensimmaisen
kayttoonottoryhman viestinnan kanssa tarvittavat viestintaaineistot, joita hydodynnetaan muissa )
kayttoonottoprojekteissa. \J smarsunoerston Riroie by



Ennakoivan valmistautumisen tehtavat

14

Viranomaisen saanndlliset valtionavustushaut -tietojen taydentaminen valtionavustushankkeelle aiemmin eri
kyselyissa toimitettua aineistoa (tiekarttakyselyt) hyodyntaen (excel-tydopohja)

Lainsaadantokartoituksen (2019) tarkastaminen ja paivittaminen

Digitaalisten palvelujen demotilaisuuksiin osallistuminen (osallistujien nimet toimitetaan Valtiokonttorin
Valtionavustuspalvelut-yksikkoon)

Kehittamis- ja kayttoonottoprojektin lapivientiin, projektirynman ja projektipaallikon tehtaviin tutustuminen ja
resursoinnin suunnittelu

Erityispiirteiden tunnistaminen omasta valtionavustustoiminnasta hydodyntaen projektin myohemmassa vaiheessa
|apikaytavien asioiden listaa

Tietojarjestelman toiminnallisuuksien kuvaukseen (valmistelussa) perehtyminen
Projektiin liittyvan sisaisen ja ulkoisen (mm. hakijaviestinta) viestinnan suunnittelu
Kayttoonottoryhma kohtaisiin kick-off tilaisuuksiin osallistuminen

Valmennuksiin ja koulutuksiin osallistujien kartoitus ja kutsujen lahettaminen

Hankkeen julkaisuihin perehtyminen (mm. sanasto, toimintamalliopas, jaostojen raportit, toiminnan suunnittelun
tyovalineet) ja eOppivan verkkokurssi Kohti vaikuttavaa valtionavustustoimintaa
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Kayttoonottoryhman yhteinen kick-off

15

Valtiokonttori jarjestaa kullekin kayttoonottoryhmalle oman kick-off tilaisuuden. Tilaisuuksia jarjestetaan
tarvittaessa useampia, jos kayttoonottoryhmaan kuuluu paljon va-viranomaisia.

Kick-off tilaisuus valmistee ao. kayttdonottoryhman va-viranomaisia kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
lapivientiin seka perehdyttavat valtionavustushankkeeseen

Kick-off tilaisuuksissa

. Esitelldaan valtionavustushankkeen tavoitteet ja etenemisen tilanne
. Kuvataan toimintamalli uudistuksen paamaarat ja visio

. Esitelldan digitaalisten palvelujen kokonaisuutta ja palvelumallia

. Lapikaydaan ao. kayttéonottoryhman kehittamis- ja kayttdonottoprojektien eteneminen seka projektinhallinta, 1apikdydaan projektien tehtavat,
vastuut, roolit ja aikataulut seka tarjolla olevat materiaalit, aineistot ja tydkalut seka kaydaan lapi nousevia kysymyksia

. Lapikaydaan ennakoivan valmistelun tehtavia

. Esitelldan tulevat valmennus- ja koulutuskokonaisuudet seka niiden toteutusperiaatteet

Kohderyhma: Kayttoonottoryhmassa olevat va-viranomaiset (tulevan projektiryhman/-ohjausryhman edustajia ja
muut viraston nimeamat edustajat)

Osallistujat: VK vastaa kaytannon toteutuksesta
Toteutus: webinaari + tallenne — hyodynnetaan olemassa olevia hanke-esittelyja

Kesto: 2 pva
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Vaiheiden kuvaukset:

Kaynnistaminen



Vaiheesta yleisesti

» Kaynnistamisvaiheen tavoitteena on

« asettaa va-viranomaisen oma kehittamis- ja kayttoonottoprojekti ja nimeta
resurssit

« kaynnistaa projektin toiminta

17
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Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
asettaminen 1/2

18

Ennakoivan valmistelun jalkeen va-viranomainen asettaa oman kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin, nimeaa projektirynman, omistajan, ohjausryhman seka
projektipaallikon. Valtiokonttori nimeaa asiakasvastaavan.

Projektin ohjausryhmaksi toivotaan nimettavan va-viranomaisen johtoryhma, jotta voidaan
varmistaa tarvittava paatoksenteko suhteessa projektin etenemiseen. Ohjausryhmana voi toimia
myOs muu asetettava kokoonpano.

Projektiryhmaan toivotaan nimettavan eri rooleissa toimivia asiantuntijoita (paattaja, esittelija,
valmistelija ja assistentti) seka asiantuntijoita taloushallinnosta, henkilostohallinnosta,
viestinnasta, juridiikasta, tarkastuksesta ja tiedonhallinnasta.

Projektin organisointia ja kokoonpanoa sovitetaan va-viranomaiskohtaisesti suhteessa
valtionavustustoiminnan laajuuteen ja va-viranomaisen kokoon.

Eri toimijoiden rooleja ja tehtavien maarittely ks. kayttbonoton organisointi ja vastuut.
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Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
asettaminen 2/2

* Projektin asettamisessa (esim. vaaditaanko jo ensimmainen projektisuunnitelman versio
asettamisen aikaan) kuten myos projektin hallintatavoissa tulee huomioida va-
viranomaisen omat kaytannot

* Projektin asettamispaatoksessa (ja projektisuunnitelman ensimmaisessa hyvaksyttavassa
versiossa) tavoitteet ja tehtavat seka tulokset ja vaikutukset voidaan asettaa yleisemmiksi.

« Kehittamis- ja kayttoonottoprojektin tehtava on selvittaa tarkemmin, mita uusi toimintamalli
tarkoittaa juuri kyseisen va-viranomaisen kohdalla, ja millaisia tehtavia vaaditaan.

- Tavoitteita, tehtavia jne. tarkennetaan selvitys- ja analyysivaiheessa.

- Osallistujat: va-viranomaisen johto, Valtiokonttori, mahdollisesti jo nimetty
projektipaallikko

« Aineistot: Kehittamis- ja kayttoonottosuunnitelma seka projektin asettamispaatoksen ja
projektisuunnitelman luonnokset
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Va-viranomaisen projektiryhman ja ohjausryhman
aloituskokoukset ja projektiryhman tyoskentely

20

Kehittamis- ja kayttoonottoprojekti kaynnistyy projektiryhman aloituskokouksella.

Aloituskokouksessa kaydaan lavitse projektin tavoitteet, projektin lapiviennin liittyvat tehtavat, organisointi, roolit
ja vastuut seka resursointi. Projektitydskentelyn pohjana ovat hankkeen laatimat luonnokset
projektisuunnitelmaksi ja lapikaytavien asioiden lista

Aloituskokouksessa tarkennetaan projektin Iapivientiin liittyvia tehtavia ja toimenpiteita seka riskienhallintaa ja
aikatauluja.

Aloituskokouksen perusteella projektirynma viimeistelee viranomaisen projektisuunnitelman
Ohjausryhman aloituskokouksessa kaydaan lavitse ja hyvaksytaan projektisuunnitelma
Projektirynman tyoskentely kaynnistyy projektisuunnitelman

Osallistujat: VVa-viranomaisen projektiryhma, va-viranomaisen ohjausryhma ja Valtiokonttorin asiakasvastaava.
Kasiteltavien asiakokonaisuuksien mukaan projektiryhman kokouksiin voi osallistua myos
Valtionavustushankkeen muita asiantuntijoita.

Aineistot: Projektisuunnitelma ja tarvittava muu aineisto
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VA-viranomaisen kick-off

Va-viranomaisen projektirynma jarjestaa kick-off tilaisuuden omalle henkilostolleen.

21

Tilaisuuden tavoitteena on perehdyttaa va-viranomaisen henkilostoa kehittamis- ja kayttoonottoprojektiin ja sen
lapivientiin

Va-viranomainen vastaa tarvittavien infotilaisuuksien jarjestamisesta hakijoille seka projektista tiedottamisesta
omille hakijoille ja muille sidosryhmille

Sisalto:

Valtionavustushankkeen yleisesittely ja tavoitteet, aikataulut ja eteneminen

Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttdoonottoprojektin paavaiheet, tavoitteet, tehtavat ja aikataulut
Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin vastuut ja roolit

Tulevat valmennukset ja koulutukset seka niiden toteutuksen periaatteet

Tarjolla oleva tuki, tyokalut, materiaalit ja aineistot

Kohderyhmalosallistujat: Johto, yksikonjohtajat, esimiehet, va-toiminnan asiantuntijat, viestinta ja muu
henkilosto, Valtiokonttorin asiakasvastaava

Toteutus ja kesto: va-viranomainen paattaa tilaisuuden toteutustavasta ja kestosta ja osallistujista

Materiaalit: Mahdollisuus hyodyntaa olemassa olevia viestintaaineistoja
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Vaiheiden kuvaukset

Selvitys- ja analysointi



Vaiheesta yleisesti

* Vaiheen tavoitteena on

* |luoda edellytyksia toimintamallin hyodyntamiselle seka toimintamallin ja hyvan
hallinnon mukaisten digitaalisten palvelujen kayttoonotolle

« tunnistaa tarvittavia valtionavustustoiminnan kehittamiskohteita ja
valmennustarpeita kypsyysarvioinnin perusteella

* tunnistaa valtioapuviranomaisen prosessin erityispiirteita ja tarvittavia
muutoksia, joita edellytetaan digitaalisten palvelujen kaytossa

* Vaiheeseen liittyy kolme osakokonaisuutta:
1. Hallinnollis-juridiset menettelytavat
2. Kypsyysarviointi
3. Yhteistyossa Valtiokonttorin kanssa lapikaytavat asiakokonaisuudet
4

Jatkokehittamisen kohteet
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1.

Hallinnollis-juridiset menettelytavat: Lahtokohta ja

tavoite

24

Lahtokohtana on, etta digitaaliset palvelut toiminnallisuuksineen on toteutettu tukemaan
valtionavustustoiminnan yhteista toimintamallia ja hyvan hallinnon mukaisia kaytantoja.

Sujuvan kayttoonoton edellytys on, etta va-viranomainen tunnistaa nykyiset menettelytapansa ja
niiden erityispiirteet seka mahdollisuudet menettelytapojen yndenmukaistamiseen.

Tavoite:

* Va-viranomainen kokoaa nykyisia menettelytapoja koskevat aineistot (hakemukset,
kustannusmallit, ehdot, ohjeet jne.), joiden perusteella yhdessa valtiovarainministerion
asiantuntijoiden kanssa arvioidaan mita asiakokonaisuuksia on tarpeen kayda lavitse ja mita
kehittamis-/muutostarpeita niihin liittyy. Muutostarpeita peilataan suhteessa suunniteltuihin
malleihin/oppaisiin

« Va-viranomainen tekee tarvittavat paivitykset asiakirjoihinsa (mm. hakuilmoitus, hakuohje,
vakioehdot, paatosasiakirja)

VALTIONAVUSTUKSET | VALTIOVARAINMINISTERIO
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1

25

. Hallinnollis-juridiset menettelytavat: Toteutus

Valtionapuviranomaisille jarjestetaan (kayttoonottoryhmittain) kaksi kahden tunnin tilaisuutta, joissa
esitellaan hankkeessa tuotettu materiaali:

* |. Vakioehdot, Il. Menettelytavat

Tilaisuudessa annetaan tehtavaksi kayda lapi oma valtionavustustoiminta esitysten ja oppaiden
perusteella seka tunnistaa ja kirjata kehittamistarpeet.

Esittelytilaisuuksien jalkeen seka va-viranomainen etta hankkeen asiantuntijat kayvat lapi
materiaaleja: va-viranomainen kay lapi hankkeen materiaalit ja hankkeen asiantuntijat va-
viranomaisen materiaalit.

Lapikaynnin jalkeen jarjestetaan noin kuukauden kuluttua toinen tilaisuus (2 tuntia) ja kaydaan
yhteinen keskustelu mahdollisista kehittamistarpeista. Lapikaynti tehdaan viranomaiskohtaisesti.

Menettelytapojen lapikaynti toteutetaan ennen digitaalisten palvelujen kayttoonottoa

VALTIONAVUSTUKSET | VALTIOVARAINMINISTERIO
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1. Hallinnollis-juridiset menettelytavat: Materiaalit

* Va-viranomaisen itsensa
kokoamat asiakirjat/aineistot:

 Hallinnoitavien valtionavustusten kokonaisuus
(vuosikello)

«  Erityislainsaadanto (lait ja asetukset) ja V. 2019
lainsaadantokartoitus - paivitys

« Hakuilmoitukset ja hakulomakkeet
*  Kustannusmallit
* Hakuohjeet

« Valtionavustuksen kayttoa koskevat yleiset ehdot ja
rajoitukset (vakioehdot)

- Paatosasiakirjat

Talousarviomomentit

26

Hankkeessa tuotetut aineistot:

Hyvan hallinnoinnin opas
Vakioehto-opas
Valvontakonsepti

Valtionavustustoiminnan sanasto
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1. Hallinnollis-juridiset menettelytavat: Tilaisuuksissa
lapikaytavat sisallot

Tavoitteena tuoda esiin hankkeessa koottu tieto vakioehdoista ja menettelytavoista seka kiinnittaa va-viranomaisen
huomio eroavaisuuksiin.

| Vakioehdot

« Esitellaan vakioehto-oppaan sisaltd va-viranomaiselle
«  Erityisesti muut kuin talouteen liittyvat yksityiskohdat
Il Menettelytavat

« Esitellaan Hyvat valtionavustusten hallinnoinnin kaytannot -oppaan sisaltd va-viranomaiselle (olennaiset kohdat
tiivistettyina)

* Oppaasta nostetaan esille erityisesti:
«  Valtion talousarvioon liittyvat kysymykset, mm. eduskuntaehto
- Valmistelu ennen hakujen avaamista, mm. ennakollisen valvonnan nakodkulma, kenelle avustusta voidaan myontaa
«  Avustettavan hankkeen talous, mm. yleiset periaatteet, maksutta kayttdoon saadut resurssit
« Mahdollinen valtionavustuslain 7.3 §:n soveltaminen
*  Yhteishankkeiden avustaminen

b i i i i i u i STATSUNDERSTﬁD FINANSMINISTERIET
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2. Kypsyysarvioinnin tavoite

« Kypsyysarvioinnin tavoitteena on tunnistaa valtionavustustoimintaan liittyvia
kehittamiskohteita, joita viranomaisen projektiryhman johdolla voidaan tyostaa projektin
tehtavina ja aikana tai seuraavissa kehittamisen vaiheissa projektin jalkeen

« Keskeiset kehittamiskohteet voidaan vieda osaksi kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
projektisuunnitelmaa, sen tavoitteita, tehtavia, vastuita ja aikatauluja

« Kypsyysarvioinnin tulosten perusteella suunnataan tai painotetaan valmennuksen sisaltoja
niihin osa-alueisiin, joissa on havaittu kehittamistarpeita

* Kypsyysarvioinnissa arvioidaan

 valtionavustustoimintaan liittyvien strategisten tavoitteiden asettamisen ja seurannan
tapaa verrattuna valtionavustusten toimintamallin tapaan (strateginen orientaatio)

« valtionapuviranomaisen avustustoiminnan tilaa suhteessa toimintamallin tavoitetilaan
(valtionavustusten toimintamalli)

+ edellytyksia toimintamallin toteuttamiselle (organisointi, resursointi ja osaaminen seka
toimintakulttuuri ja johtaminen)
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2. Kypsyysarviointi

Strateginen orientaatio

Toimintakulttuuri ja johtaminen
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2 Kypsyysarviointi

30

Kypsyysarviointi perustuu tavoitetilasta johdettuihin vaittamiin. Vaittamien lisaksi on mahdollista
antaa palautetta kustakin arvioinnin osa-alueesta seka organisaation valtionavustustoiminnasta
yleensa.

Arvioinnin taustakysymyksia sovitetaan va-viranomaiskohtaisesti viranomaisen koko huomioiden.
Taustakysymyksia ovat esim. rooli ja organisaatioyksikko

Arviointikyselyyn vastaaminen vastaaminen tapahtuu anonyymisti. Kyselyssa ei kerata henkilotietoja,
eika vastaajia voida tunnistaa.

Tulokset puretaan ja niista laaditaan kooste. Tulokset raportoidaan va-viranomaisen projektiryhmalle
ja ohjausryhmalle. Yhdessa va-viranomaisen kanssa kaydaan lapi vaikutukset esim. valmennuksiin
ja valtionavustustoiminnan kehittamiselle va-viranomaisessa.

Kohderyhmalosallistujat: Kypsyysarvioinnin teon kohderyhma ja tulosten lapikaynnin kohderyhma
maaritellaan viranomaiskohtaisesti.

Toteutus: Toteutetaan henkilokohtaisena itsearviointina webropol-kyselytyokalulla.

Kesto: vastausaikaa 2 vkoa, tulosten analysointi 1 vko ja esittely/purku 2 h
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3. Yhteistyossa Valtiokonttorin kanssa lapikaytavat
asiakokonaisuudet

« Kaydaan lapi keskeiset digitaalisten palvelujen kayttoonottoon liittyvat asiakokonaisuudet.

* Tunnistetaan tarvittavia muutoksia va-viranomaisen toiminnassa, jotka luovat edellytyksia digitaalisten
palveluiden kaytolle

* Tuetaan valtionapuviranomaisia valtionavustustoiminnan kehittamisessa

« Lapikayntiin osallistuvat asiakkaan projektipaallikko, projektirynma, hakujen asiantuntijat seka muut
asiantuntijat tarpeen mukaan

« Toteutetaan tapaamisin/keskusteluin etukateen valmistelujen lapikaytavien asioiden
kysymyslistojen/aineistojen avulla.
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3. Yhteistyossa Valtiokonttorin kanssa lapikaytavat
asiakokonaisuudet

Va-toiminnan tietojarjestelma(t) ja
menettelytavat

Saannolliset valtionavustushaut

Tiedonhallinta
*  Yhteyshenkilot
+  Sailytysajat

Palvelutuotanto

Vastuuhenkilot
Nykyiset jarjestelmat

+ Kaytossa olevat va-jarjestelmat *  Seulontapaatokset *  Yhteydenotot
*  Va-jarjestelmien tietomallit, koodistot ja niiden »  Paperiarkistot ja sahkopostit
yllapito * Aineistojen arkistointi Tyoskentelytavat:

Va-toiminnan tiedon ja datan tarve

Migraatiot ja rajapinnat

Aineistojen siirrot Tutkiavustuksia.fi palveluun
Kayttajat ja heidan roolit

Hakukohtaiset menettelytavat
Rahanlahteet ja seuranta ja kirjauskaytanteet

Tyoskentelytavat:

» Lapikaytavien asioiden kysymyspatteristo
» Eroanalyysi

* Myontajien talous -lomake

* Tietosuoja
+ Tietopyyntdmenettelyt
» Salassa pidettavat tiedot

Tyoskentelytavat:

» Lapikaytavien asioiden kysymyspatteristo

* Toimintatapaohje

» Projektiryhman, asiakasvastaavan ja
tiedonhallinta- asiantuntijan yhteinen Iapikaynti

Lapikaytavien asioiden kysymyspatteristo
Projektiryhman ja asiakasvastaavan yhteinen
lapikaynti

Kayttoonottoryhmakohtainen mylly:
Palvelutuotanto

* Projektiryhman ja asiakasvastaavan seka
tarvittavien asiantuntijoiden yhtenen lapikaynti
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4. Jatkokehittamisen kohteet

Asiakokonaisuuksia, joita va-viranomainen kehittaa kypsyysarvioinnin, valmennusten ja jaostojen
kehittamisehdotusten perusteella

« o0sana kehittamis- ja kayttoonottoprojektia,

« avustustoiminnan kehittamisen seuraavassa vaiheissa
 tai osana muuta kehittamistyota

Valtionavustoiminnan strateginen

orientaatio ja avustustoiminnan

suunnittelu

» Valtionavustustoiminta keinona
strategioiden toteuttamisessa ja
tietojohtamisessa

* lImi6- ja verkostokartan ja
vaikutusketjujen hyédyntaminen ja
soveltaminen
valtionavustustoiminnassa

» Viranomaisten valinen yhteisty6
seka muu verkostomainen
yhteisty6

33

Avustustoiminnan prosessit ja

yhtenaiset toimintatavat

» Kehittamiskohteet, jotka eivat esta
digitaalisten palvelujen
kayttéonottoa

Avustustoiminnan arviointi ja

tulosten hyédyntaminen

tietojohtamisessa

* Arviointimenettelyt

* Tulosten jakamisen kaytannot
(analysointi ja raportointi)

Avustustoiminnan edellytykset

* Organisointi

* Resurssointi (mm. tyéajan uusi
jaksottaminen)

* Osaaminen

* Toimintakulttuuri

* Johtaminen

Viestinnan kaytannot
¢ Sisainen viestinta
¢ Ulkoinen viestinta

Hakijaryhmékohtaiset erityiskysymykset mm.

* VOS- ja VA —toiminnan rajapinta

* Avustustoiminnan vuosikello

* Laajempien avustuskokonaisuuksien muodostaminen

» Eri toimijoiden roolien ja prosessien selkeyttaminen
» Jarjestodjen autonomian turvaaminen ja toimintaedellytysten

varmistaminen

» Asiointi ja asiakaspalvelu
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Vaiheiden kuvaukset:

Oppiminen ja tyoskentely



Vaiheesta yleisesti

35

Vaiheen tavoitteena on

- Sitouttaa va-viranomaisen johto tarvittavien muutoksien toteuttamiseen johdolle
suunnatuilla muutosvalmennuksilla/strategisilla valmennuksilla

* Valmentaa ja kouluttaa va-viranomaisen johto ja va-viranomaisen asiantuntijatuuteen
valtionavustusten toimintamalliin ja digitaalisten palvelujen kayttoon

 Valmistella uuden toimintamallin mukaiset haut valmennuksen tukemana

Valmennukset/koulutukset toteutetaan kayttoonottoryhmakohtaisesti
yhteistyossa HAUSIn kanssa

Projektiryhma seuraa tiivisti valmennuksen aikana tehtyja havaintoja
tarvittavista muutoksista va-viranomaisen toimintaan
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Valmennusten tavoitteet

36

Varmistaa, etta mukaan tulevat va-viranomaiset jakavat saman
ymmarryksen muutoksesta, seka osaavat toimia osana ekosysteemia

Valmentaa va-viranomaiset uuteen toimintamalliin

Kaynnistaa tai vauhdittaa kulttuurin muutosta, joka mahdollistaa uuden
toimintamallin juurtumisen

Varmistetaan etta organisaatiolla on riittava kyvykkyys kayttaa digitaalisia

palveluita itsenaisesti ja tuottaa yhdessa Valtiokonttorin kanssa va-
palveluita

Varmistaa yhdenmukaisen toiminnan



Va-toiminnan valmennus- ja koulutuskokonaisuus

Johto

1. Johdon sitouttaminen ja
muutosvalmennukset

Tavoite: Ymmarrys
valtionavustuksen uudesta
toimintamallista ja tarvittavista
muutoksista va-viranomaisen
toimintaan, seka tukea
kehittdmisen johtamista

Sisalto:.
*  Hyva hallinto (2 h)
*  Muutos ja keinot (4 h)

Toteutetaan yhtena koko
paivan tilaisuutena

Tukena toimintamalliopas ja
eOppivan luotu toimintamallin
pedagoginen versio

Asiantuntijat

2. Avustustoiminnan suunnittelu

ja arviointi
Tavoite: Valmentaa

toimintamallin soveltamiseen
va-toiminnassa

Sisaltdé 3 kokonaisuutta:
*  Hyva hallinto
*  Toiminnan suunnittelu
* Haun valmistelu
Kesto: 2 2 pv valmennusta

Tydskentely: Introt, tydskentely
ja valitehtavat — soveltaminen
omaan organisaatioon (GROW
malli)

20-25 henkea/ryhma

Tukena toimintamalli opas ja
eOppiva luotu tomintamallin
pedagoginen versio

Asiantuntijat
ja kasittelijat

3. VA-jarjestelma
Tavoite: Perehdyttaa va-
jarjestelmaan
Sisaltd 4 kokonaisuutta

Hakuilmoitus ja -lomake
Hakemusten kasittely

Paatoksenteko ja
maksatus

Raportointi
Kestot: 2 pv/kokonaisuus

Tydskentely:
Luentopainotteinen alkuosa ja
harjoitteluun perustuva jalkiosa

Tukena opas, ohjevideot ja
tarvittaessa virastokohtaista
lisdkoulutusta

Asiantuntijat

4. Lopputulosten arviointi ja

jakaminen

Tavoite: Avustuskierroksen
tulosten arviointi ja
analysoiminen ja kertyneen
tiedon hyddyntaminen ja
jakaminen seka uuden
hakukierroksen kaynnistaminen
kertynytta tietoa hyodyntaen

Sisalto:
 Kertaus toimintamallista

* Vaikuttavuudesta
kertominen, tuloksista
oppiminen ja niiden
hyddyntaminen

Tutkiavustuksia -
palvelun kaytto

Toteutetaan, kun konkreettiset
tulokset kaytettavissa (niiden
tyostamiseen liittyva moduuli)
n. vuosi 2. vaiheen
valmennuksen jalkeen
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Jarjestelmakoulutukset
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Nelja kokonaisuutta prosessin vaiheiden mukaan
Haku

- Kasittely
Paatos ja maksu
Raportointi

Just On Time - kytketaan kayttoonottoihin
Monivirastoisia
Asiantuntijat ja kasittelijat kohderyhmana

TTTTTTTTT
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Valmennuksen tueksi eOppiva verkkokurssi ja Howspace
seka Miro-alusta

« eOppiva: Kohti vaikuttavampaa
valtionavustustoimintaa

* Miro- alusta —tukee ryhmatyota

* Howspace —tukee valmennuksia
(ennakko- ja valitehtavat, viestit jne.)
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https://www.eoppiva.fi/koulutukset/kohti-vaikuttavampaa-valtionavustustoimintaa/

Klinikat tukemassa valmennusta ja tyokalujen
kayttoonottoa

« eOppiva

 Howspace

* Miro

» Toimintamalliin liittyvat tyokalut
* lImio- ja verkostokartta

« Vaikutusketju
* jne.

=> Klinikat tukemassa naiden kayttoa (45 min joka pe aamu),

vapaaehtoisia. Klinikalla voi saada apua esim. valitehtavan teke \ seen.
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Vaiheiden kuvaukset:

Palvelun kayton vaihe



Vaiheesta yleisesti

« Kun digitaaliset palvelut on otettu kayttoon ja ensimmainen/ensimmaiset haut on julkaistu,
siirrytaan kayton ja palvelun vaiheeseen.

* Vaiheeseen liittyy valtionavustushankkeen puolelta palvelutuotannon tehostettua tukea ja
toimintamallin tukea ensimmaisten hakujen toteuttamisen osalta.

« Valtionavustushanke voi seurata yhdessa va-viranomaisen kanssa toimintamallin
toteutumista, tarjota digitaalisiin palveluihin liittyvaa lisakoulutusta ja antaa muuta
asiantuntijatukea tarvittaville muutoksille

« Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojekti voi taman vaiheen alkaessa paattya tai
se voi jatkua tarvittavan ajan (riippuu va-toiminnan volyymeista/vuosikellosta, projektin
kehittamistehtavien maarasta/luonteesta jne.)

« Ensimmaisten hakujen tullessa raportointivaiheeseen toteutetaan myos toimintamalliin
liittyva valmennuskokonaisuus seka digitaalisten palveluiden koulutus (moduuli 4).
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Projektin hallinta

Viestinta



Projektihallinta ja sen tukeminen 1/2

44

Valtionapuviranomainen vastaa kehittamis- ja kayttoonottoprojektistaan seka sen
projektihallinnasta. Va-viranomaisen nimeama projektipaallikkd vetaa kehittamis- ja
kayttoonottoprojektia, ja tehtavia tukee ja niihin osallistuu projektiryhma.

«  Valtionavustushanke tarjoaa projektihallinnan suunnittelun ja toteutuksen seka raportoinnin tueksi dokumenttipohijia ja
valineita, ja tukee niiden kaytossa. Paavastuu projektihallinnan tuesta ja mallien paivittamisesta on Valtiokonttorin
kayttoonottojen projektipaallikolla.

*  Projektin hallintatavoissa tulee huomioida ao. va-viranomaisen omat projektihallinnan kaytannot.

Kaikille valtionapuviranomaisille tarkoitettua projektisuunnitelman luonnosta va-viranomainen
soveltaa ja taydentaa oman kehittamis- ja kayttoonottoprojektin nakokulmasta.

Projekti raportoi va-viranomaisen ohjausryhmalle ja kayttoonottojen ohjausryhmalle (kopry).

*  VA-hanke suosittelee, etta projektin raportoinnissa kaytetaan Hankesalkku-sovellusta. Tama mahdollistaa eri va-
viranomaisten projektien raportoinnin yndenmukaisella tavalla, ja Hankesalkun tietoja voidaan hyddyntaa myos raportoitaessa
va-viranomaisen sisalla.

Aineistot: Asettamispaatoksen luonnos, projektisuunnitelman luonnos, riskienhallintapohja,
Hankesalkku-sovelluksen raportointimalli

VALTIONAVUSTUKSET | VALTIOVARAINMINISTERIO
\J STATSUNDERSTOD FINANSMINISTERIET



Projektihallinta on osa kaikkia vaiheita

45

Kaynnistyminen

Oppiminen ja

tyoskentely

Palvelun kayttod

Valtionapuviranomainen asettaa projektin. Projektirynman toiminta kaynnistyy ja
projektipaallikon johdolla laaditaan ja hyvaksytaan ensimmainen projektisuunnitelman versio.
Projektisuunnitelman ensimmaisessa hyvaksyttavassa versiossa tavoitteet ja tehtavat seka
tulokset ja vaikutukset voidaan asettaa yleisemmiksi. Projektisuunnitelman sisallon
kuvaaminen tuottaa aineistoa myos kick off -tilaisuuksiin. Hankkeen tarjoaman tuen tehtavana
on varmistaa, etta va-viranomainen on ymmartanyt projektisuunnitelmapohjassa maaritellyt
asiat ja osaa soveltaa niita oman projektinsa suunnittelussa ja kuvaamisessa.

Valtionapuviranomainen toteuttaa projektia projektisuunnitelman mukaisesti ja raportoi
saannollisesti omalle ohjausryhmalle ja kayttdonottojen ohjausryhmalle.
Projektihallinnan painopiste on tehtavien toteuttamisessa ja niiden keskinaisessa
hallinnassa seka aikataulun, resurssien ja riskien seurannassa. Erityisesti selvittaminen
ja analysointi -vaiheessa valtionapuviranomainen arvioi, tarvitseeko
projektisuunnitelman sisaltoa tasmentaa ja tarkentaa, vai riittaako muut tavat kuten
tehtavalistat ja riskienhallinta.

Vaiheen va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojekti voi taman vaiheen
alkaessa paattya tai se voi jatkua tarvittavan ajan (riippuu esim. va-toiminnan
volyymeista/vuosikellosta, projektin kehittamistehtavien maarasta/luonteesta). Projektin
loppuarviointi toteutetaan projektin paattyessa.
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Projektin hallintaan liittyvat jarjestelmat

Kehittamis- ja kayttoonottoprojektissa hyodynnetaan valtionavustushankkeen tarjoamia
aineistoja seka tyoskentelypohijia:

* Viranomaisen omat jarjestelmat: Projektin hallinta
« Tiimeri: Kopryn aineistot ml. tilannekatsaukset

* Howspace: Valmennusalusta

* eOppiva: Toimintamallin verkkokurssi

« Office-dokumentit: tyoskentelypohjat

* OneNote: asiakasvastaavien ja projektipaallikdiden tapaamisten muistiot
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Viestintaa ohjataan ja tuetaan

 Valtionapuviranomainen vastaa kehittamis-
ja kayttoonottoprojektin viestinnan

suunnittelusta ja toteutuksesta itsenaisesti, VIESTINNAN TUEN RAJAAMINEN
mutta tuetusti. Erityisesti

 hakija- ja saajaviestinta Viestinnan tuki ja viestintamateriaalit
rajataan kehittamis- ja kayttoonottoprojektia
ja sen aikaista viestintaa varten.

* sisainen viestinta

* Viestinnan tuki jaetaan yleiseen ja

tehostettuun seka syvennettyyn tukeen. Tarkoituksena ei ole kehittaa

« Viestinnan tuesta vastaa valtionapuviranomaisen viestintaa yleisesti,
valtionavustustoimintaa kehittavan eika tehda viestintaa tai sita koskevia
hankkeen viestintatyoryhma. paatoksia valtionapuviranomaisen puolesta.
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Viestintaa suunniteltaessa ja arvioitaessa keskustellaan
esimerkiksi seuraavista aiheista

1 Projektiviestinta . Miten valtionavustusten hakijoille ja saajille kerrotaan
valtionavustustoimintaa koskevista muutoksista, kuten uusista
«  Millaisilla tavoilla henkilostolle kerrotaan yleisesti uusista ohjeista tai palveluista? Kuinka valtionavustusten hakijat ja
projekteista ja kuinka henkilosto voi seurata projektien saajat osallistuvat ja vaikuttavat valtionavustustoiminnan
etenemista? Minkalaisten keinojen avulla muutosta hallitaan? kehittamiseen?

*  Minkalaisia projektiviestinnan toimintatapoja organisaatiossa 3 Valtionavustustoiminnan kehittaminen
kaytetaan yleisesti (esimerkiksi viestintasuunnitelma ja

viestintdmateriaalit tai tilaisuudet)? «  Miten hyvin valtionavustustoimintaa kehittava hanke tunnetaan
] o S tavoitteineen organisaatiossa? Minkalaisia asioita jokaisen
2 Valtionavustustoimintaa koskeva viestinta tyontekijan pitaa tietda valtionavustustoiminnan

; _ . e kehittdmisesta?
+  Ketka tuottavat valtionavustustoimintaa koskevia sisalt6ja?

Minkalainen tyonjako valtionavustusasioita valmistelevilla «  Valtionapuviranomainen siirtyy uuteen toimintamalliin ja uusien
tyontekijoilla ja viestinnan tyontekijoilla on digitaalisten palvelujen kayttajaksi kehittamis- ja
valtionavustustoimintaa koskevan viestinnan suunnittelussa ja kayttoonottoprojektissa. Millainen rooli viestinnalla on
toteutuksessa? kehittamis- ja kayttoonottoprojektissa?

«  Miten valtionavustustoimintaa kasittelevista asioista kerrotaan «  Minka&laista viestintayhteistyota organisaatio odottaa
sisaisesti, enta ulkoisesti? Minkalaisia viestinnan kanavia ja valtiovarainministeridlta ja Valtiokonttorilta el
keinoja kaytetaan, esimerkiksi valtionavustusten hakijoiden ja valtionavustushankkeen hanketiimilta?

saajien tai muiden verkostojen, kuten sidosryhmien
tavoittamiseksi?
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Viestinnan tuki sovitetaan kehittamis- ja
kayttoonottoprojektien eri vaiheisiin

Valtionapuviranomaisen kanssa jarjestetaan viestinnasta ja

’ viestintamateriaalien kayton opastuksesta yhteinen tapaaminen. Tassa
vaiheessa varmistetaan, etta valtionapuviranomainen on kasitellyt ja
ymmartanyt viestintasuunnitelmapohjassa maaritellyt asiat.

Kaynnistyminen

Tassa vaiheessa valtionapuviranomainen arvioi, tarvitseeko viestinnan
osuutta tarkentaa projektisuunnitelmassa esimerkiksi eroanalyysissa tai
kypsyysarvioinnissa huomattujen asioiden perusteella.

Oppiminen ja

Valtionapuviranomainen soveltaa viestintamateriaaleja monipuolisesti
tyoskentely '

tehdessaan sisaista ja ulkoista viestintaa. Tassa vaiheessa
valtionapuviranomaisen projektitiimi kasittelee viestintaa saannollisesti, jotta
myoOs viestinnan tukea voidaan tarvittaessa tehostaa tai syventaa.

yhteinen tapaaminen. Tassa vaiheessa valtionapuviranomaisen viestinnan
painopiste on valtionavustuksissa ja valtionavustusprosessissa, kuten
valtionavustushauissa.

I Valtionapuviranomaisen kanssa jarjestetaan viestinnasta ja sen arvioinnista

Palvelun kayttod
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Valtionapuviranomaisille tarkoitetut viestintamateriaalit

Viestintamateriaalit ja niiden julkaiseminen

50

Kaikille valtionapuviranomaisille tarkoitetut
viestintamateriaalit julkaistaan
valtionavustushankkeen aikana Tiimerissa.

Viestintamateriaalien paivittamisesta vastaa
viestintatyoryhma ja sen koordinaattori.

Valtionavustustoiminnan kehittamisen esite ja yleisesittely
Valtionavustustoiminnan sanasto
Viestintasuunnitelmapohja
Artikkelit ja tiedotteet
Teksti- ja videomuotoiset toiminta- ja kayttdohjeet seka faktalaatikot
Paaviestit ja hissipuheet seka hyvaa tietaa -tyyppiset sisallot
Hyvat kaytannot

Muut yhteisen visuaalisen ilmeen mukaiset materiaalit, kuten logot,
somepohjat, kuvituskuvat, infograafit, esimerkiksi aikajanat ja videot
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Muutosta johdetaan

 Valtionapuviranomainen vastaa kehittamis-
ja kayttoonottoprojektiin liittyvasta
muutoksen johtamisesta

* Muutoksen johtamista tuetaan
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projektinhallinnalla

johdon sitouttamisella ja
muutosvalmennuksella

toimintamallin ja digitaalisten palvelujen
valmennuksilla ja koulutuksilla

viestinnan tuella

MIKA MUUTTUU?

Verkostomainen yhteistyo korostuu
Suunnittelu- ja arviointivaiheiden merkitys
kasvaa

Uudet digitaaliset palvelut tukevat
toimintamallia

Konkreettisia muutoksia va-viranomaisen
toimintaa tunnistetaan kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin aikana
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Muutoksen vaiheet ja ajoittuminen

Muutostietoisuuden Muutoksen tunnistaminen I Muutoksen toimeenpano T(_)iminnan
kasvattaminen ja konkretisointi | jatkuva
I kehittdminen ja

Oppiminen ja tyoskentely

Selvittaminen ja analysointi

Ennakoiva
valmistautuminen

Kaynnistyminen

< ’ VALTIONAVUSTUKSET ‘ VALTIOVARAINMINISTERIO
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Muutoksen johtamisen tuki sovitetaan kehittamis- ja
kayttoonottoprojektien eri vaiheisiin

Valtionapuviranomainen huolehtii muutostietoisuuden kasvattamisesta mm.
jarjestamalla kick—off tilaisuuksia ja viestimalla projektin kaynnistymisesta. Tarkeaa

> on kiinnittaa huomiota perusteluihin ja hyotyihin, tavoitteisiin ja aikatauluihin. Hanke
tukee viestintamateriaaleilla seka tarpeen mukaan osallistumalla va-viranomaisen
tilaisuuksiin.

Kaynnistyminen

Eroanalyysi kaynnistetaan. Projektiryhma kay lavitse va-toimintaan liittyvia osa-
alueita ja asiakokonaisuuksia ja tunnistaa tarvittavia muutoksia. Vaiheessa
toteutetaan kypsyysarviointi. Se tuo esiin tuo esiin toimintaan liittyvia
kehittamistarpeita. Hanke tukee osallistumalla osa-alueiden Iapikayntiin ja
toteuttamalla kypsyysarvioinnin.

Oppiminen ja

Johdolle ja asiantuntijoille suunnatut valmennukset ja koulutukset kaynnistyvat.
tyoskentely '

Niiden yhteydessa tunnistetaan tarvittavia muutoksia ja pohditaan tarvittavia toimia.
Ensimmaisia muutoksia lahdetaan myos toteuttamaan valmistelemalla uuden
toimintamallin mukaisia hakuja. Hanke tukee toteuttamalla ao. valmennus- ja
koulutustilaisuudet.

> Siirrytaan palvelutuotantoon ja digitaalisten palvelujen kayttoon seka toimeenpannaan
tunnistettuja muutoksia. Hanke tukee mm. tarjoamalla palvelutuotannon tehostettua
tukea ja toimintamallin tukea ensimmaisten hakujen toteuttamisen osalta.
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Muutosjohtaminen va-viranomaisessa

« Tunnistettuja muutoksia, niihin liittyvia, tehtavia ja tavoitteita seka muutoksen kohderyhmaan,
vastuita ja ajankohtia voidaan tarkentaa alla olevan taulukon avulla

* Va-viranomaisessa tullaan toteuttamaan seuraavat muutosjohtamisen tehtavat:

Tehtava Alustava(t) kohderyhma(t) Alustava toteutusvastuu ja
Tavoite/tarkoitus ajankohta
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Organisointi ja vastuut



Yleista

» Seuraavilla kalvoilla on kuvattu eri toimijoiden vastuut ja tehtavat
kayttoonottojen nakokulmasta

* Organisoinnissa kasitellaan va-viranomaisen, Valtiokonttorin ja
valtiovarainministerion vastuita ja tehtavia.
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Strateginen ohjausryhma
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Strategisena ohjausryhmana toimii Valtionavustushankkeen ohjausrynma
Strategisen ohjausryhman tehtavat kayttoonottojen nakokulmasta:
* hyvaksyy kayttoonottosuunnitelman yleisen mallin

« paattaa kayttoonottoihin liittyvista yleisista periaatteista ja linjauksista
(mm. kayttoonottoryhmien sijoittelu)

* seuraa kehittamis- ja kayttoonottoprojektien ja kayttoonottoryhmien
edistymista yleisella tasolla ja kayttoonottoihin liittyvien hyotyjen
toteutumista

Kayttoonottoryhmien tilannetta ja kayttoonoton etenemista esitellaan
saannollisesti Valtionavustushankkeen ohjausryhman kokouksissa



Kayttoonottojen ohjausryhma (KOPRY)
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Valtiokonttori asettaa operatiivisen kayttoonottojen ohjausryhman

Kokoonpanoa muutetaan juoksevasti kayttoonoton edetessa

Ryhman tehtavana on

Tukea kayttoonottoihin liittyvaa tyota ja strategisessa ohjausryhmassa tai muualla hankkeessa tehtavaa paatoksentekoa
kayttoonottoihin liittyen

Edistaa va-viranomaisten valista yhteistyota ja sitoutumista kayttoonottoihin

Tehda ehdotuksia/esityksia kayttoonottoihin ja niiden toteutukseen seka kehitykseen liittyen
Tukea, seurata ja yhteensovittaa digitaalisten palvelujen kehittamiseen kohdistuvia vaatimuksia
Seurata ja kasitella kunkin va-viranomaisen kayttoonoton etenemista

Kasitella muita ajankohtaisia kayttoonottoon liittyvia kysymyksia

Kokoonpano: Valtiokonttori (pj), VM:n hanketoimiston edustajat, Valtionkonttorin asiakasvastaava,
jarjestelmakehityksen ohjauksesta vastaava tai muu asiantuntija (VK), kayttoonoton paattaneen va-viranomaisen
edustaja/edustajat, kayttoonotossa olevan va-viranomaisen edustaja/edustajat ja seuraavan kayttoonottoryhman
edustajat

Huolehdittava strategisen ohjausryhman ja kayttoonottojen ohjausryhman jasenten valisesta yhteydenpidosta
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Valtiovarainministerion hanketoimisto

« Johtaa Valtionavustustoiminnan kehittaminen ja digitalisointi -hanketta
« Vastaa kayttoonottokokonaisuuden hallinnasta, suunnittelusta ja lapiviennista (iso kuva)
« Laatii kayttoonottosuunnitelman yleisen mallin

« Vastaa va-toimintamallin ja avustusmuoto-/hakijaryhmakohtaisesta seka hallinnollis-juridisten
toimintatapojen kehittamisesta

« Vastaa kayttoonotoissa toimintamalliin liittyvista kysymyksista ja hallinnollis-jurdisten toimintatapojen
lapikaynnista seka niihin liittyvista menetelmista

« Osallistuu toimintamalliin liittyvan valmennuskokonaisuuden suunnitteluun ja toteutukseen

« Vastaa kayttoonottoihin liittyvasta viestinnasta seka tukee va-viranomaisten kayttoonottoa
viestintamateriaalien avulla
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Valtiokonttorin Valtionavustuspalvelut-yksikko
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Vastaa digitaalisten palvelujen (Haeavustuksia.fi, Hallinnoiavustuksia.fi ja Tutkiavustuksia.fi)
maarittelyista ja niiden toteuttamisesta

Vastaa palvelumallin suunnittelusta, kehittamisesta ja yllapidosta
Huolehtii kayttoonottosuuunnitelman yleisen mallin paivittamisesta kayttoonottojen edetessa

Vastaa kokonaisuutena va-viranomaisten kehittamis- ja kayttoonottoprojektien toimeenpanosta
kayttoonottosuunnitelman mukaisesti

Vastaa toimintamalliin liittyvan valmennuskokonaisuuden suunnittelusta ja toteutuksesta

Vastaa selvitys- ja analyysivaiheen lapiviennista/toteuttamisessa yhdessa va-viranomaisen kanssa ja
valtiovarainministerion kanssa

Vastaa digitaalisten palvelujen kayttoonotosta ja keskitettyyn palvelutuotantoon siirtymisesta seka
digitaalisten palvelujen ohjeistuksesta seka va-viranomaisten koulutuksesta

Paattaa digitaalisiin palveluihin tehtavista teknisista muutoksista
Vastaa va-viranomaisen kontaktoinnista kayttoonottoihin liittyen

Nimeaa viranomaiskohtaisen asiakasvastaavan
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Valtiokonttorin kayttoonottojen asiakasvastaava

- Toimii asiakasvastaavana Valtionavustushankkeen suunnalta ja vastaa kokonaisuutena
va-viranomaisten kehittamis- ja kayttoonottoprojektien toimeenpanosta
kayttoonottosuunnitelman mukaisesti

« Toimii kayttoonottojen yhteyshenkilona

« Ohjaa toimintamallia, hallinnollis-juridisia ja tietojarjestelmaa koskevat kysymykset ao.
asiantuntijoille

Kayttoonottoihin liittyva kysymyksia hankkeen sisalla tarkastellaan asiantuntijoiden kanssa erikseen
sovittavissa palaverissa

« Osallistuu va-viranomaisen projektiryhman kokouksiin

* Huolehtii tarvittavien materiaalien ja aineistojen valittamisesta hankkeelta va-
viranomaiselle ja va-viranomaiselta hankkeelle

- Raportoi kayttoonoton etenemisesta kayttoonottojen ohjausryhmalle ja hankkeen
strategiselle ohjausryhmalle
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VA-viranomainen 1/2

« Asettaa oman kehittamis- ja kayttoonottoprojektin

« Asettaa projektille ohjausryhman (toivotaan nimettavan va-viranomaisen johtoryhma, jotta
voidaan varmistaa tarvittava paatoksenteko suhteessa projektin etenemiseen)

« Asettaa oman projektiryhman. Toivotaan nimettavan eri rooleissa toimivia asiantuntijoita
(paattaja, esittelija, valmistelija ja assistentti) seka asiantuntijoita taloushallinnosta,
henkilostohallinnosta, viestinnasta, juridiikasta, tarkastuksesta ja tiedonhallinnasta.
Projektiorganisaation kokoonpanoa ja tarvetta sovitetaan suhteessa
valtionavustustoiminnan laajuuteen ja va-viranomaisen kokoon

* Nimeaa projektille omistajan
* Nimeaa oman projektipaallikon, joka on myos kayttoonottojen ohjausryhman jasen

« Vastaa oman valtionavustustoiminnan kehittamisesta ja kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
onnistuneesta lapiviennista laaditun projektisuunnitelman mukaisesti
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VA-viranomainen 2/2

« Vastaa organisaation viestinnasta seka hakija- ja sidosryhmien viestinnasta hankkeen
tuottamaan viestintamateriaalia hyodyntaen

* Huolehtii oman hakijaryhmansa koulutuksesta

 Vastaa oman valtionavustustoimintansa kehittamisesta toimintamallin mukaisesti seka
mahdollisten lainsaadantomuutosten valmistelusta

« Vastaa valtionavustustoiminnan sanaston kayttoonotosta valtionavustustoimintaan
liittyvassa viestinnassa ja materiaaleissa

« Tiettyjen kayttoonottoalueiden (mm. migraatiot, rajapintaratkaisut, koodistot) vastuita
tarkennetaan viranomaiskohtaisesti projektin kaynnistyessa
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Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
ohjausryhma

« Vastaa va-viranomaisen valtionavustustoiminnan kehittamisesta va-toimintamallin
mukaisesti ja digitaalisten palvelujen kayttoonotosta virastossa
« Hyvaksyy va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin projektisuunnitelman

* Ohjaa ja tukee valtionavustustoiminnan kehittamiseen liittyvaa tyota ja kehittamis- ja
kayttoonottoprojektin lapivientia

* Tekee tarvittavat paatokset muutoksista va-viranomaisen toimintaan

- Edistaa oman organisaation sisaista yhteistyota ja sitoutumista kehittamiseen ja
kayttoonottoihin

« Seuraa kehittamis- ja kayttoonottoprojektin etenemista ja tekee tarvittavat paatokset sita
koskien
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Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
projektiryhma
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Laatii projektipaallikon johdolla va-viranomaisen projektisuunnitelman seka paivittaa sita

Vastaa va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin onnistuneesta Iapiviennista laaditun
projektisuunnitelman mukaisesti

Toteuttaa projektin tehtavia

Lapikay va-toimintaan liittyvat asiakokonaisuudet seka niihin tarvittavat muutokset
Laatii ehdotukset tarvittavista muutoksista va-viranomaisen toimintaan ohjausryhmalle
Koordinoi ja yhteensovittaa va-toimintaan tarvittavia muutoksia viraston sisalla

Perehtyy uuteen va-toimintamalliin ja digitaalisiin palveluihin, fasilitoi va-toimintaan liittyvaa muutosta
ja tukee asiantuntijoita va-toiminnan muutoksessa

Vastaa projektin viestinnasta ja tiedottamisesta va-viranomaisen sisalla, hakijoille ja muille
sidosryhmille

Osallistuu raportointiin projektien etenemisesta

Kasittelee muita ajankohtaisia kayttoonottoon liittyvia kysymyksia
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Va-viranomaisen kehittamis- ja kayttoonottoprojektin
prOJektlp" aallikko
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Vetaa va-toiminnan kehittamis- ja kayttéonottoprojektia ja sen projektiryhmaa va-viranomaisessa. Organisoi, toimeenpanee ja ohjaa projektiryhman
toimintaa, tyotapoja, tyon etenemista ja lopputuotosten toteuttamista. Toimii projektiryhman kokousten puheenjohtajana

Vastaa projektisuunnitelman laadinnasta ja projektisuunnitelman mukaisten tehtavien toteuttamisesta tai toimeenpanosta va-viranomaisessa
(projektiryhma tukee/osallistuu/toimeenpanee)

Vastaa tilaisuuksien, valmennusten ja koulutusten teknisesta toteuttamisesta (aikataulut ja osallistujat)
Toimii va-viranomaisen yhteyshenkilona

Huolehtii tarvittavien materiaalien ja aineistojen seka muiden tietojen valittamisesta va-hankkeelta omalle organisaatioille ja organisaatiolta va-
hankkeelle

Raportoi kayttdonoton etenemisesta va-viranomaisen ohjausryhmalle ja kayttoonottojen ohjausryhmalle ja tarvittaessa erikseen myos omistajalle
Perehdyttaa uudet projektitiimin jasenet projektiin.

Varmistaa yhteistyossa projektin omistajan ja projektin ohjausryhman kanssa, etta projektitimissa on kaikki se osaaminen, jota projektin tehtavien
hoitaminen ja tuotosten saavuttaminen edellyttaa, ja ryhtyy tarvittaviin toimenpiteisiin rippuen resurssitarpeen luonteesta.

Esittely- ja valmisteluvastuu projektin asioista ja raportoinnista ohjausryhmalle on projektipaallikolla, jollei muuta sovita

Vastaa ja varmistaa tiedonkulun ja kommunikoinnin eri ryhmien paatoksista ja muista projektin tydskentelyn kannalta tarkeista asioista va-
viranomaisessa.

Osallistuminen jasenena Valtiokonttorin vetamaan kayttdonottojen ohjausryhmaan (kopry).

Va-viranomainen voi maaritella projektipaallikolle muita tehtavia
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Kayttoonottoryhmat



Kayttoonottoryhmittelyn periaatteet 1/2 ...

* Isojen va-viranomaisten kayttoonottoa on pilkottu alaryhmiin.

« Kayttoonottoryhmien suunnittelussa huomioidaan aiempaa enemman
digitaalisten palvelujen toteutustyon nakokulmat,
tiedonsiirtovelvoite, hallinnollis-juridisten toimintatapojen kehittamisen
alkataulut seka valmennukset eri osa-alueiden osalta (toimintamalli,
toimintatavat, digitaaliset palvelut).

 Hallinnoiavustuksia.fi-palvelun kayttoonotto: Priorisoitu
ensimmaisissa kayttoonottoryhmissa niita va-viranomaisia, joilla on
vanheneva jarjestelma.
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Kayttoonottoryhmittelyn periaatteet 2/2 ..o

« Toimintamallivalmennuksiin on otettu tiedonsiirtovelvoitelaisia, jotta organisaatiot voivat
julkaista hakujaan Haeavustuksia.fi-palveluun toimintamallin mukaisesti.

« Toimintamallivalmennuksia toteutetaan kayttoonottoryhmittain, jolloin samassa ryhmassa
on hyva olla niita va-viranomaisia, jotka myontavat avustuksia samalle politiikkalohkolle.
Synergiaetu toimintamallin valmennuksen nakokulmasta.

« Tiedonsiirtovelvoitelainen = va-viranomainen, jolla jaa oma jarjestelma kayttoon va-
toimintaan, mutta joka julkaisee toimintamallin mukaisen haun haeavustuksia-palvelussa ja
tiedot tutkiavustuksia-palvelussa.

* Ne va-viranomaiset, jotka ottavat kayttoon Hallinnoiavustuksia.fi-palvelun,
toteuttavat Haeavustuksia.fi- ja Tutkiavustuksia.fi -palveluihin tiedonsiirtojen velvoitteet
minimimallilla kayttoonottoon saakka.
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Kayttoonottoryhmat

Ryhma 0 (osallistuu pilotointiin) Ryhma 4 Huomaa, etta tama tavoiteaikataulu on arvio.

. o Kayttoonottoryhmissa eivat nay ne
Ryhma 0 Ryhma 4 . . . . i el
Palosuojelurahasto Ryhma 1 (osallistuu pilotointiin) Ympéristministerid \éiitll?::\np:;gzgonr;nuakiita j(;)r::(:akayttavat taman
. Asumisen rahoitus- e s
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