
TÄYTTÖOHJE 26.4.2017    OHJELMATUEN HAKULOMAKE 

 
Lomakkeessa on pakollisia kenttiä, jotka tulee täyttää, jotta lomakkeen voi palauttaa 
asiointitilille. Jos pakollisista kentistä puuttuu tietoa, lomakkeen lopussa oleva palkki 
näkyy punaisena, ja siinä lukee teksti "Hakemus on puutteellinen". Kun lomake on 
täytetty oikein, palkki muuttuu vihreäksi ja siihen tulee teksti "Hakemus on valmis". 
Lomakkeen voi ladata sähköiseen asiointipalveluun ja panna vireille vasta, kun 
hakemuksen alareunassa oleva palkki on muuttunut vihreäksi. 
 
HUOM! Lomakkeen lähettämiseksi tulee painaa "pane vireille" nappia, jotta lomake lähtee 
sähköisestä asiointipalvelusta eteenpäin. 
 
Klikkaamalla lomakkeen ylänurkassa tekstiä ”highlight existing fields” saa näkyviin tai 
piilotettua punaiset kehykset pakollisten kenttien ympärillä. 
  
HUOM! Tallenna lomake omalle koneelle ennen täyttämistä. 
 
HUOM! Lomake kannattaa tallentaa usein täyttämisen aikana. 
 
Hakulomakkeen kohdassa B puhutaan hankkeesta. Termin käyttö johtuu ministeriön 
asianhallintajärjestelmän tietokenttien rakenteesta. Täytä tiedot ohjelmatasolla.    
 
Lomakkeen kysymyksiin tulee pyrkiä vastaamaan tiiviisti annetun merkkimäärän 
puitteissa. Mikäli tarpeen, vastauksessa voi kuitenkin viitata lisätietoihin ohjelma-
asiakirjassa, jolloin vastauksesta tulee käydä ilmi tarkempi sivunumero, jolta ko. asian 
lisätiedot löytyvät.  
 
Hakulomakkeen liitteenä toimitetaan ohjelma-asiakirja. Hakijan tulee varmistua siitä, että 
ohjelma-asiakirja sisältää arvioinnin kannalta riittävästi perusteltua tietoa suunnitellusta 
toiminnasta, myös hanketasolla. Tarkemmat hankekuvaukset toimitetaan kuitenkin vasta 
tarkemman vuosisuunnitelman toimittamisen yhteydessä, valtionavustuspäätösten 
jälkeen.   
 
Hakulomake täytetään suomeksi tai ruotsiksi. Ohjelma-asiakirja voi olla englanniksi. 
 
 
A.1. Hakijan täydellinen virallinen nimi. Kirjoita tähän se nimi, jolla hakija on rekisteröity 

Suomessa. 
A.2. Ladattuasi asiointipalveluun hakijan perustietoilmoituksen saat pdf-muotoisessa 

vastaanottokuittauksessa asiointitunnuksen. Ilmoita tunnus tässä kentässä. Tunnus on 
muotoa UHA2017-000000. Tunnuksen avulla hakemus ja hakijan perustiedot 
yhdistetään toisiinsa. 

A.6-9.  Ilmoita henkilö, joka toimii ohjelman yhteyshenkilönä ja osaa tarvittaessa vastata 
ohjelmatukihakemusta koskeviin kysymyksiin. 

 
B.3.  Ilmoita ohjelman interventiokoodi (8-numeroinen luku). Tämä koodi on ulkoministeriön 

asian- ja tiedonhallintajärjestelmässä ohjelman yksilöivä koodi, ja se pysyy samana 
ohjelman kaikkien vaiheiden aikana. Jos sinulla ei ole tiedossasi tätä koodia, ota yhteys 
UM:n kansalaisyhteiskuntayksikköön.  



B.4. Alkuperäisen asian tai viimeisen lisämyönnön UHA-numero. Löytyy järjestön saaman 
valtionavustuspäätöksen viitekentästä. Tarvittaessa ota yhteys UM:n 
kansalaisyhteiskuntayksikköön. 

B.5. Täytä ensin toteutusta koskevien maiden lukumäärä. Maakenttiä avautuu tämän jälkeen 
vastaava määrä.  

B.6. Tilastotietoja ohjelmasta ulkoministeriön tilastointitarkoituksiin. Tilastointi perustuu 
OECD:n kehitysapukomitean (DAC) määritelmiin ja siinä käytetään OECD:n kehittämää 
toimialaluokittelua. Valitse ensin päätoimialat (enintään kolme), joilla ohjelma pyrkii 
saavuttamaan tuloksia. Sen jälkeen saat näkyviin kutakin päätoimialaa koskevat 
tarkemmat toimialamäärittelyt. Valitse niistä sopivin. Määrittele päätoimialoille 
prosenttiosuudet sen mukaan, kuinka suuri osuus ohjelman tulostavoitteista koskee 
kyseistä toimialaa. Prosenttiosuus voi olla yhteensä enintään 100 %.  
DAC-toimialojen tarkemmat kuvaukset löytyvät erillisestä asiakirjasta hakuasiakirjojen 
yhteydestä ministeriön verkkosivulta. 

B.9. Valitse DAC-tavoitelistasta (B.9.1.) se vaihtoehto, joka vastaa ohjelman päätavoitetta. 
Jos mielestäsi ohjelman päätavoite ei ole mikään listan tavoitteista, valitse ”ei DAC-
tavoitetta". Tämän jälkeen valitse yksi tai useampi osatavoite (B.9.2.) Jos valitset Rion 
ympäristökokouksen tavoitteiden alla olevia osatavoitteita, tulee niille määritellä 
prosenttiosuus. Prosenttiosuudet ovat arvioita. HUOM. Osatavoite ei voi olla sama kuin 
valittu päätavoite.  
DAC-tavoitteiden tarkemmat kuvaukset löytyvät erillisestä asiakirjasta hakuasiakirjojen 
yhteydestä ministeriön verkkosivulta. 

B.10. Ennen tämän kohdan täyttämistä tutustu huolella hakuilmoitukseen ja siinä annettuun 
ohjeistukseen. Valitse ohjelmalle yksi ensisijainen painopistealue neljästä vaihtoehdosta 
(B.10.1.). Valitse viimeinen vaihtoehto, jos hanke ei myötävaikuta mihinkään 
kehityspoliittiseen painopistealueeseen. (Huom. lue huolellisesti hakuilmoituksessa 
esitetyt vähimmäisvaatimukset ohjelmatukihakemuksille.) Tarvittaessa valitse hankkeelle 
1-2 painopistealuetta, johon se myös myötävaikuttaa (B.10.2.) Valitse ohjelmalle 
ihmisoikeusperustaisuuden taso (B.10.3.) Kohdassa B.10.4. valitse "kyllä" tai "ei" sen 
mukaan, kuuluuko yksi tai useampi ohjelman hyödynsaajaryhmä johonkin haavoittuvaan 
ryhmään. Jos valitsit "kyllä", merkitse listasta ne haavoittuvat ryhmät, jotka kuuluvat 
ohjelman hyödynsaajiin. HUOM. Näiden hyödynsaajien roolin tulee myös näkyä 
ohjelman tulostavoitteissa, suunnitelmissa ja toteutuksessa. Jos valitsit 
hyödynsaajaryhmänä vammaiset henkilöt, merkitse avautuvasta valikosta yksi 
vaihtoehto, joka parhaiten kuvaa ohjelmaa. Anna myös arvio ohjelman 
vammaisrahoituksen osuudesta prosenteissa. 

B.12. Kenttiin B.12 ja B.13 kirjatut ohjelman kuvaukset julkaistaan valtionavustuspäätöksen 
jälkeen ministeriön verkkosivuilla. Varmista, että teksti antaa selkeän kuvan ohjelmasta 
ja sen tavoitteista. 

  
 
1.1 Kuvaus ohjelman suhteesta järjestön omaan asiantuntemukseen, strategiaan ja 

organisaation missioon, visioon, arvoihin ja tavoitteisiin.  
1.2 Kuvaus edeltävän ohjelmatyön tuloksista ja aikaansaadusta muutoksesta. Mitä edellisen 

kauden toiminnasta opittiin, miten opit on otettu huomioon ja hyödynnetty ohjelman 
suunnittelussa? 

1.3 Ohjelman pitkän aikavälin tavoiteltu kehitysvaikutus (impact). 
1.4 Ohjelman välittömät tavoitteet (outcome-taso). Ohjelman tulosketju tulee esitellä 

tarkemmin ohjelma-asiakirjassa esim. ohjelman tuloskehikon tai muun vastaavan avulla. 
Tuloskehikossa tulee ilmetä outcome-tason tavoitteet, indikaattorit sekä tavoitetaso, 
lähtötaso ja seurantatiedon lähteet. 



1.5 Ohjelman tavat ja keinot tukea kansalaisyhteiskunnan ja sen toimijoiden vahvistumista. 
Mahdolliset linkit suotuisan toimintaympäristön luomiseen.  
 
 

2.6 Määrittele ja perustele ohjelman ihmisoikeusperustaisuuden taso ulkoasiainministeriön 
ohjeistuksen mukaisesti (Human Rights Based Approach in Finland's Development 
Cooperation – Guidance Note, 2015).  

 
 
3.1 Kerro mitkä ovat ohjelmat tärkeimmät maantieteelliset alueet ja perustele valinta.  
3.2 Kuvaus ohjelman kannalta keskeisistä toimintaympäristöistä ja niiden huomioimisesta 

ohjelmassa. Kuvaile esim. ohjelman toteutuksen kannalta oleellisimpia poliittisia, 
yhteiskunnallisia, lainsäädännöllisiä, taloudellisia, kulttuurisia, sosiaalisia ja 
luonnonympäristöön liittyviä tekijöitä.  

3.3 Miten ohjelman suunnittelussa ja toteutuksessa on huomioitu paikalliset strategiat ja 
kehityssuunnitelmat, paikallinen omistajuus paikallisten järjestelmien käyttäminen ja 
muiden toimijoiden toiminta samalla alueella ml. Suomen kehitysyhteistyö.  

4.1 Mitkä ovat ohjelman lähestymistavat ja keinot tavoitteiden saavuttamiseksi? Perustelut 
valinnoille. 

4.2 Mikä on hakijan asiantuntemuksen ja roolin merkitys ohjelman toteutuksen eri vaiheissa? 
4.3 Kumppanit ja ohjelman kannalta tarkoituksenmukaiset muut toimijat. Miten kumppanit 

valitaan, miten niiden kapasiteetti varmistetaan, kumppanuuden tausta. 
4.4 Kuvaile eri hyödynsaajaryhmät ml. oikeudenhaltijat ja vastuunkantajat, hyödynsaajien 

määrä sekä perustelut valinnoille.  
4.5 Kuvaile eri toimijoiden osallistuminen ohjelman eri vaiheisiin (identifiointi, suunnittelu, 

toteutus, seuranta, arviointi).  
4.6 Hakijan arvion mukaan kuvaus innovatiivisista menetelmistä ja aloitteista ohjelman 

toteutuksessa. 
 
 
5.1 Kuvaile ohjelmasta kertovan viestinnän keinot ja kohderyhmät. 
5.2 Huomioi tilivelvollisuus hyödynsaajille ja kumppaneille. 
5.3 Kuvaa seuraavia asioita liittyen kehitysviestintään ja globaalikasvatukseen: 

kohderyhmät, tavoitteet, pääsisällöt, toimintamuodot, kumppanit. 
5.4 Kuvaus Suomessa tehtävästä ohjelman tavoitteiden kannalta tarkoituksenmukaisesta 

vaikuttamistyöstä.  
 
6.1 Kuvaus tulosohjausjärjestelmästä, ml. päätöksentekoon, laatuun ja raportointiin liittyvät 

menettelytavat ja järjestelmät. 
6.2 Kuvaile yleisellä tasolla ohjelman seuranta- ja arviointijärjestelmän periaatteet. 
6.3 Kuvaus siitä, miten ohjelmakauden aikana aiotaan varmistaa kokemuksien ja oppien 

käyttäminen ja jakaminen.  
6.4 Kuvaile millä tavoin ohjelman tuloksien kestävyyttä pyritään vahvistamaan. 
6.5 Kuvaa ohjelman riskienhallintajärjestelmä ja keinot hallita eri tyyppisiä riskejä. 
6.6. Täytä riskitaulukkoon ohjelman kannalta olennaisimmat riskit, niiden todennäköisyys, 

mahdolliset seuraukset ja  toimenpiteet niiden ehkäisemiseksi ja hallitsemiseksi. Voit 
lisätä taulukkoon rivejä plus-painikkeella. 

 
 
7.2. Merkitse vuositasolla ohjelman kokonaiskulut, haettava valtionavustus sekä omarahoitus 

(huomioi ohjelmatuen lisäehdoissa määritellyt omarahoitusosuudet).  



7.3 Ilmoita ohjelmatason budjetti eri kululajeittain. Sisällytä henkilöstökulut eri kululajeihin. 
Poikkeuksena lähetettyjen asiantuntijoiden henkilöstökulut kohdemaissa, jotka tulee 
ilmoittaa omana kululajinaan. Viestintäkuluissa ilmoitetaan ohjelmasta viestintä, yleinen 
kehitysviestintä, globaalikasvatus ja Suomessa tehty ohjelmaan liittyvä vaikuttamistyö. 
Huom. sarakkeessa "yhteensä" olevan summan tulee olla vuositasolla sama kuin 
kohdassa 7.2.2. ohjelman kokonaiskulut vuositasolla. 

7.3.2 Ilmoita kohdan 7.3.1. eri kululajeihin sisältyvät Suomessa kertyvät henkilöstökulut tässä 
omana kokonaissummanaan. 

7.4 Ilmoita tässä omilla riveillään eri lähteistä tuleva omarahoitusosuus. Voit lisätä 
taulukkoon rivejä plus-painikkeella. 

7.4.1.  Omarahoitus euroina (käytä kokonaislukuja). 
7.4.2.  Kyseisen omarahoituksen lähde. 
 
 
8.1. Lisätiedoissa voit antaa muita ohjelmaa koskevia oleellisia tietoja. Voit myös kirjoittaa 

tähän kohdan 8.2. tulostaulukoon liittyviä mahdollisia huomioita. 
8.2 Tulostaulukon (8.2) täyttäminen: Tulostaulukon tarkoitus on antaa yleiskuva tavoiteltujen 

tulosten, mittarien, keinojen, hyödynsaajien ja käytettyjen resurssien suhteista. 
Varsinaisen ohjelman budjetin, joka esitetään osana ohjelma-asiakirjaa, ei tarvitse olla 
tulospohjainen. 

 
Tässä on yksi esimerkki siitä, miten tulostaulukon voi esimerkiksi täyttää. Kukin ohjelma 
voi täyttää sarakkeet oman ohjelmansa kannalta toimivalla analyysin tarkkuudella. Aina 
näin yksityiskohtainen ja eritelty yksikkökustannusten laskeminen ei ole mahdollista.  
 

Tavoiteltu 
tulos  
 
(outcome taso, 
kohdasta 1.4) 

Mittari, jonka 
avulla tulos 
todennetaan 

Keinot  
 
(vrt. panokset/inputs tai 
pääasialliset aktiviteetit, 
joskus myös metodi tai 
lähestymistapaosioon 
perustuva ryhmittely) 

Resurssit (€) 
Yhteensä* 
 
* Kaikkien kulujen 
(myös hallinto-, 
suunnittelu-, ja 
arviointikulut jne.) 
tulee olla mukana 
resursseissa 
suhteessa yhteen 
tulokseen tai 
jyvitettynä eri 
tuloksille. 
 

Yksikkökustannus (esim: Resurssit/Hyödynsaajat)  
 
Tähän ohjelman logiikan kannalta järkevä laskelma 
jaettuna keinojen tai tulostavoitteiden mukaan.  
Jos tämä ei ole mahdollista, voi 
yksikkökustannukset laskea myös koko ohjelman 
hyödynsaajien tai muiden yksiköiden ja budjetin 
pohjalta.   
 
Jos ei löydy luontevaa yksikköä, jolle 
yksikkökustannus voitaisiin laskea, voi merkitä 
N/A. 
 

Koulupalveluje
n parantunut 
saavutettavuus 

Peruskoulun 
aloittaneiden lasten 
lukumäärän kehitys 
projektiin kuuluvissa 
läänissä 2016 - 2018 

Koulumatkan turvallisuutta 
parannetaan 

0,45 M€ 450,000 lasta 3 läänin alueella => 1 €/koululainen 

 Huoltajien asennekasvatus  0,05 M€ 32,000 huoltajaa 3 läänin alueella => 1,6 € / 
huoltaja 

 Koulujen uudisrakennus & 
korjaus 

4,0 M€ 
 

Yhteensä 80 koulua 3 läänin alueella => 48000 
uutta oppilaspaikkaa => 83 €/uusi oppilaspaikka 
sekä n. 40 htv työllisyysvaikutus v. 2017-2018 
 

Perusopetukse
n parantunut 
laatu 

Henkilöstövaihtuvuu
s; 
Tarkastusten lkm 
kehitys; 
Peruskoulun 
päättötodistuksen 
saaneiden lasten 
lukumäärä 

Opettajien koulutus 1,2 M€ 
 

600 opettajaa, 200 €/opettaja 

 Tarkastustoiminta 0,1 M€ 
 

N/A 

 Oppikirjatuotanto ja 
luokkahuone-välineistön 
parantaminen 

2,4 M€ 
 

n. 12000 €/ koulu; 7 € / koululainen (kun 80 % 
tavoite saavutetaan) 

 



 
 
 9.1 Ohjelma-asiakirjan tulee sisältää ohjelman tuloskehikko tai vastaava, 

viestintäsuunnitelma ja ohjelman tarkempi budjetti, joka sisältää maa/temaattisen 
jaottelun. Ohjelmabudjetissa tulee myös eritellä kohdan 7.3.1. viestintäkulut seuraaviin 
kululajeihin: ohjelmasta viestiminen, kehitysviestintä, globaalikasvatus ja Suomessa 
tapahtuva ohjelmaan liittyvä vaikuttamistyöstä. 

 


