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KA171-HED Erasmus+ korkeakoulutukselle — globaalin lilkkuvuuden
loppuraportointi 2022

Ohje korkeakouluille

Korkeakoulut ja konsortiot raportoivat Erasmus+ kansalliselle toimistolle Opetushallitukselle Erasmus+ -
liikkuvuuden toteutumisesta ja tuen kaytosta sopimuskauden aikana. Loppuraportointi tehdaan
Beneficiary Module -jarjestelmassa (BM), johon korkeakoulut kirjaavat kaikki sopimuskauden aikana
toteutuneet Erasmus+ -liikkuvuusjaksot apurahoineen ja tdydentavat raportointia kuvaamalla hankkeen
toteutuksen ja saavutetut tulokset.

Loppuraportin laatimista koskevat ohjeet ovat saatavilla Opetushallituksen verkkosivulla:
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/kal71-korkeakoulutuksen-globaali-liikkuvuus-hallinnointi-ja-
sopimusliitteet-2022

Sopimuskauden 2022 hankkeiden loppuraportoinnin maaraajat:
o 24 kk hankkeille on 31.8.2024
e 36 kk hankkeille on 31.8.2025.

Loppuraportointi prosessina

1) Loppuraportin toimitus
a. Korkeakoulun tehtdvana on tdyttaa ja toimittaa loppuraportti madraaikaan mennessa.
2) Vastaanotto
a. Kun loppuraportti on toimitettu, Erasmus+ -kansallinen toimisto vahvistaa sen
vastaanoton. Tama vaihe kdynnistaa varsinaisen tarkistusprosessin.
3) Tarkistus
a. Kansallinen toimisto tarkistaa raportin. Mikali raportissa havaitaan puutteita tai
epaselvyyksid, se palautetaan korkeakoululle tdydennettavaksi (Rejected).
4) Arviointi
a. Kun raportin tiedot on tarkistettu, kansallinen toimisto arvioi raportin laatua ja sisaltoa.
5) Hyvaksynta
a. Arvioinnin jalkeen kansallinen toimisto validoi loppuraportin tiedot ja hyvadksyy sen.
Hyvaksytty hanke saa tilan Finalised, mika paattaa varsinaisen raportointivaiheen.
6) Loppukirje ja loppumaksu / -lasku
a. Hyvaksytyn loppuraportin perusteella kansallinen toimisto laatii korkeakoululle
loppukirjeen, joka sisaltda palautteen loppuraportista. Samalla laaditaan myos
loppumaksu tai loppulasku.

Loppuraportoinnin osat

Erasmus+ -liikkkuvuuden loppuraportointi koostuu seuraavista osista:


https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/ka171-korkeakoulutuksen-globaali-liikkuvuus-hallinnointi-ja-sopimusliitteet-2022
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/ka171-korkeakoulutuksen-globaali-liikkuvuus-hallinnointi-ja-sopimusliitteet-2022
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1. Tiedot liikkuvuuksista BM-jarjestelmaan
Korkeakoulut taydentavat BM-jarjestelmaan tiedot kaikista sopimuskauden aikana Erasmus+ -
lilkkuvuusavustuksella toteutetuista vaihdoista, niihin maksetuista apurahoista, nolla-apurahalla
toteutuneista vaihdoista seka force majeure -syista keskeytyneista tai peruuntuneista liikkuvuuksista.
Lisaksi raportoidaan kaytetyn OS-tuen maara.

2. Loppuraportti BM-jarjestelmassa
Loppuraportti generoidaan hankkeen Reports-valilehdelta. Suurin osa tiedoista taydentyy
automaattisesti BM:n liikkkuvuusdatan ja Participant Report (EU Survey) -raporttien perusteella.
Raporttipohjaa tadydennetdan avoimilla vastauksilla ja selityksilld, joissa kuvataan hankkeen toteutusta
ja saavutettuja tuloksia.

3. Liitteet
Loppuraportin pakollisiin liitteisiin kuuluu Declaration on Honour -vakuutuslomake. Lisaksi liitteisiin
sisallytetdan tarvittaessa muita asiakirjoja, kuten poikkeuksellisten kulujen tositteet.

Kuva 1: Loppuraportin siséllysluettelo (kuvakaappaus)
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Uusi BM-kayttaja? Nain paaset alkuun

Jos olet uusi Beneficiary Module (BM) -kayttdja ja haluat ymmartaa, mita tietoja jarjestelmassa naet ja
hallinnoit, suosittelemme tutustumaan komission ohjeisiin. Seuraavat linkit auttavat sinut alkuun:

Yleiskatsaus Beneficiary Moduleen: Beneficiary Module Guide
Hankkeen tarkasteleminen: Access and manage your projects ja View the details for a granted project
Liikkuvuusjaksojen lissédminen ja hallinnointi: Add mobility activities to projects

Loppuraportointi vaiheittain

Seuraavat ohjeet mukailevat ja tdydentdvdt Euroopan komission “How to fill and submit the final
beneficiary report” -ohjeita.

1) Tarkista hankkeen tietojen ajantasaisuus BM:ssa

a.

Liikkuvuudet ja apurahat: Syota kaikki tiedot sopimuskauden aikana Erasmus+ -
liilkkuvuustuella toteutetuista opiskelija-, harjoittelija-, opettaja- ja
henkilokuntavaihdoista seka niihin maksetuista apurahoista. Raportoi myos nolla-
apurahalla toteutetut vaihdot seka koronaviruksen tai muiden force majeure -syiden
vuoksi keskeytyneet tai peruuntuneet vaihdot. Liikkuvuuksilla tulee olla tila Complete.
Liikkuvuusjaksoja voi syottaa ja paivittad BM-jarjestelmaan joko yksittdin manuaalisesti
tai suuremmissa erissa Import-toiminnon avulla.

Projektin perustiedot: Virheiden korjaaminen voi edellyttda yhteydenottoa
kansalliseen toimistoon (erasmus.korkeakoulutus@oph.fi). Ks. komission ohje
”Updates to project data in Beneficiary module”.

Osallistuvat organisaatiot ja yhteyshenkilot: Tarkista ja tarvittaessa paivita tiedot. Osa
yhteystiedoista voidaan paivittaa suoraan portaalissa. Ks. komission ohje "Participating
Organisations in projects”.

Partnerikorkeakoulujen tiedot, kuten Organisation ID:n (OID), voi tarkistaa Euroopan
komission rekisteristd. Huomioi, ettd partnerikorkeakoulut tulee lisdta projektille
ennen loppuraportin tayttamista.

Budjetti: Tarkista budjettiyhteenveto. Paivita tiedot tarvittaessa.

Muut tiedot: Varmista tietojen oikeellisuus. Kiinnita erityistda huomiota budjettiin
vaikuttaviin hanketietoihin.



https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/90281389/Beneficiary+module+guide
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/33530924/My+Projects
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/36700310/Project+details
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/40706291/Add+mobility+activities+to+projects
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/73564698/How+to+fill+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/73564698/How+to+fill+and+submit+the+final+beneficiary+report
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/39355251/Manage+export+and+import+of+mobility+activities+or+participations
mailto:erasmus.korkeakoulutus@oph.fi
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86966791/Updates+to+project+data+in+Beneficiary+module
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86967204/Participating+Organisations+in+projects
https://wikis.ec.europa.eu/spaces/NAITDOC/pages/86967204/Participating+Organisations+in+projects
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/organisations/register-my-organisation
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Kuva 2: Tarkista hankkeen tiedot ja péivita ne tarvittaessa (BM-kuvakaappaus)

Project Activities and Budget Details @ m
Grant Agreement No. : 2023-1-BG01-KAT53-YOU-000017002 Awarded/Reported Budget : 75 355 €/ 71930 €
Project Acronym : EAC IT TRAINING dline: 29 juin 2024 | Actions i
NA : BGOT - Human Resource Development Centre (HRDC) - Organisation OID : E10000191 - Legal name: : Test-org.BG.02
v
Content menu < Filter < Details

Details
Context Information

Programme: Erasmus+
Key Action: Learning Mobility of Individuals
Activities National agency Action Type: Mobility of youth workers
Call: 2023
Round: Round 1
Start of Project: 31/07/2023

End of Project: 30/04/2024

Project Duration (months): 9 months h

Muistilista - tarkista erityisesti nama tiedot BM-jarjestelmassa:

v'  Maksetut apurahat vastaavat todellisuutta ja noudattavat apurahojen laskuohjeita.

v' SMS- ja SMT-apurahojen summat vastaavat Opetushallituksen paattamia kuukausiapurahoja.
Ks. Opiskelija- ja harjoittelijavaihdon apurahat.

v/ STA-ja STT-apurahojen summat vastaavat kohdemaan mukaisesti maériteltyd oleskelutukea ja
|ahto- ja kohdepaikkakunnan mukaista matkatukea. Ks. Opettaja- ja henkilokuntaliikkuvuuden
apurahat.

v Vaihtojen alku- ja loppupdivit (oikea vuosi!) sekd vaihtojen kestot on sydtetty oikein ilman

matkapaivid, jotka ilmoitetaan erillisessa kentdssa.

Oman korkeakoulun ja partnerikorkeakoulujen tiedot, erityisesti OID-koodit, ovat oikein.

Osallisuustuen osalta liikkuvuuden tiedoissa on raportoitu tuensaajan saama tuki.

Keskeytyneiden vaihtojen kohdalla on valittu force majeure ja lisatty keskeytyksen syy

kommenttikenttaan.

v Jos korkeakoulu on maksanut liikkujille tdydentéivaa apurahaa omista varoistaan, summan voi
ilmoittaa BM-kentdssa Additional non EU-grant.

DN

2) Luo loppuraportti
a. Kun kaikki hankkeen tiedot ovat ajan tasalla, siirry Reports-valilehdelle ja luo
raporttiluonnos valitsemalla Generate Beneficiary Report -painike.
b. Raportin edistymista ja tilaa voi seurata taman jalkeen ilmestyvasta
aikajananakymasta.
c. Avaa ja muokkaa raporttiluonnosta aina Edit Draft -painikkeella. Painike vie suoraan
raportin tietoihin.


https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/opiskelija-ja-harjoittelijavaihdon-apurahat
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/opettaja-ja-henkilokuntaliikkuvuuden-apurahat
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/opettaja-ja-henkilokuntaliikkuvuuden-apurahat
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Kuva 3: Luo loppuraportti

Project Activities and Budget Details ©

Content menu < Beneficiary Reports

: Access to Erasmus+ Project Results platform &
Details

Final Beneficiary Report

Participating organisations

Please click on this button to generate a new Beneficiary Report

Associated persons
Generate Beneficiary Report
Activities h

Mobility Activities
Complementary activities
Fewer Opportunities
Budget

Reports

Import-export

3) Taydenna loppuraportti
a. Raportin navigointivalikossa jokaisen osion edesséa on ikoni: punainen rasti

X keskeneriisille osioille ja vihred rasti @ valmiille osioille.

b. Raportti tallentuu automaattisesti tayton aikana, joten sita voi tyostda useana paivana.
Taytettyja kohtia voi vapaasti muokata ja taydentda, kunnes raportti on lahetetty
Opetushallitukseen.

c. Kaikki kentat eivat ndy heti: osa aktivoituu vasta aiempien tietojen tayttamisen jalkeen,
joten tyhjan raportin esikatselu ei valttdmatta anna taydellistd kokonaiskuvaa.

d. Context-osio on esitaytetty tiedoilla, jotka ndkyvat myos projektin Details-osiossa.
Tietoja ei voi tassa vaiheessa muokata.

e. Project Summary -osio julkaistaan Project Results Platform -sivustolla loppuraportin
hyvaksymisen jalkeen. Jos raportti on muulla kuin englannin kielelld, lisad myos
englanninkielinen kdadannos.

Katso esitys: Loppuraportin tdydentamista kaytiin lapi osio osiolta KA171-loppuraportoinnin (36
kk hankkeet) neuvontawebinaarissa 4.6.2025. Voit palata esitysmateriaaliin ja tallenteeseen
osoitteessa: https://tapahtumat.oph.fi/event/Oopr4/Fl

Kiinnita erityista huomiota seuraaviin, kun taytat loppuraporttia:

: jarjestelma voi pyytaa revalidointia, koska Beneficiary Module -paivitykset voivat
muuttaa liikkuvuusjaksojen saantoja.
v" Revalidointi tarkoittaa sita, ettd kaikki sy6tetyt liikkuvuustiedot tarkistetaan uudelleen
ohjelman uusimpien sdantdjen mukaisesti.
v' Jos pyyntd tulee, tee revalidointi Mobility activities -valilehdelld valitsemalla Revalidation ja
Request new revalidation.


https://tapahtumat.oph.fi/event/Oopr4/FI
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: korkeakoulu voi sopimuskauden aikana siirtaa varoja eri
lilkkuvuustoimintojen valilla sopimuksen sallimissa rajoissa. Siirrot mahdollistavat varojen joustavan
kdayton, mutta niiden on noudatettava KA171-siirtosdaantgja.

v Kaikki budjettisiirrot ilmoitetaan loppuraportin kohdassa Implementation and budget, Other
project costs, kentassa Budget transfers.

v llmoita siirrot selkedsti ja jokainen siirto omalla rivilldan: tukikategoriat (mistd mihin on
siirretty), summat ja perustelut. Puutteelliset tai sddntojen vastaiset siirrot johtavat raportin
palauttamiseen korjattavaksi.

v" Sopimusmuutoksilla sovitut siirrot (esimerkiksi Ukraina-siirrot ja top-up-siirrot) eivit ndy
jarjestelmassa. Tracker voi nayttaa punaista, vaikka siirrosta olisi tehty hyvaksytty
sopimusmuutos.

Kuva 4: Néin l6ydéat Budget transfers -vélilehden

Project Activities and Budget Details @ w
Grant Agreement No. : 2022-1-DE01-KA171-HED-000016887 Awarded/Reported Budget : 254 180 €/ 235983 € R
Deadline: 24 sepe. 2024 Actions i
A | DEOT - Nationale Agentur fiir Erasmus+ Hochschulzusammenarbeit (NA-DAAD) - O 0 £10000190 el ne Test-org.DE.O1 E
514 doys left!
v
Content menu <

Budget &

[® Export PDF
Approved Reported Awarded budgat Reported budget %Reported/Awarded
& number of  number of
z participants  participants
by NA
Total project
Budget %0 8 254180 € 6113 ‘ 9284 %
vity organisational support (without
support for on ions) % % 45000 € 20000 € 44.44

Jarjestelma laskee automaattisesti korkeakoululle oikeutetun OS-tuen maaran
liikkujien mukaan. Mahdolliset siirrot vahennetdan Budget Tracker -vélilehdella.
v Raportoijan tehtidvdni on sydttaa kaytetty OS-tuki manuaalisesti Budget—vililehden kenttdan,
ja varmistaa, etta se vastaa joko (1) koko tuen maaras, jos ei ole tehty siirtoja, tai (2) jaljelle
jadnytta maaraa, jos siirtoja on tehty.

poikkeukselliset kulut voivat sisaltaa esimerkiksi
poikkeuksellisen kalliit matkakulut tai koronatestikulut. Jos hankkeessa on ollut poikkeuksellisia kuluja:

v" Summa sek kulujen selitys ja perustelut merkitddn kyseisten liikkujien kohdalle
liilkkuvuustietoihin valitsemalla Request exceptional costs ja tayttamalla Exceptional costs,
services and equipment -kentta.

v" Kun poikkeuksellisia kuluja on ilmoitettu, loppuraporttiin avautuu automaattisesti Exceptional
costs -kentta.

v" Kulut kuvataan ja perustellaan loppuraportissa.

v" Kuitit/tositteet on liitettdva loppuraportin Annexes-osioon.


https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/siirtomahdollisuudet-budjettikategorioiden-valilla

OPETUSHALLITUS Erasmus+
UTBILDNINGSSTYRELSEN

Muuttaa elamasi — avartaa maailmaasi.

todellisten kustannusten perusteella myonnetty osallisuustuki
raportoidaan kirjaamalla BM-jarjestelmassa opiskelijan tietoihin kaytetty tuki kenttdaan Inclusion
support for participants.
v' Kirjattu summa saa olla enintddn mydnnetyn tuen suuruinen. Jos kaytetty tuki on pienempi,
erotus vahennetaan loppuraportin tarkastuksessa ja laskutetaan tarvittaessa takaisin.
v Kommenttikenttaan kirjataan lyhyesti, mihin tuki on kaytetty. Jos tuki on kohdistunut useaan
kulukategoriaan (esim. taksimatkat, ladkarikaynnit), erittely tehdaan todellisten kustannusten
mukaisesti.

: maksettujen yksiléapurahojen tulee tasmata
summaan, jonka BM laskee kunkin vaihdon toteutuneen keston perusteella (pois lukien vaihdot, jotka
on toteutettu kokonaan nolla-apurahalla seka keskeytyneet ja/tai peruuntuneet vaihdot, joissa
Opetushallitus on paattanyt ja ilmoittanut apurahan suuruuden). My6s raportoitujen paivamaarien
tulee vastata todellisia vaihtopaivia, esimerkiksi Letter of Confirmation -dokumentin tai vastaavan
vastaanottavan korkeakoulun todistuksen mukaisesti. Poikkeuksena edelliseen voivat olla seuraavat
tapaukset:

e Apurahan suuruus voi erota BM:n laskemasta perustelluissa force majeure -tapauksissa:

o Normaalit force majeure -tapaukset tulee hyvaksyttaa etukateen Opetushallituksessa,
minka jalkeen ne merkitdan BM:aan valitsemalla kohta force majeure.
Raporttiin merkitdaan vaihdon todellinen kesto.

o Kommenttikenttddn kirjataan lyhyesti keskeytyksen syy ja suunnitellut paivamaarat.
EU Individual Support -kohtaan muokataan apurahan suuruus vastaamaan kansallisen
toimiston hyvaksymaa summaa.

e Vaihdon pituuden vahadinen lyheneminen:

o Mikali opiskelijan (SMS, SMT) vaihto on lyhentynyt enintdan viidella (5) paivalla ja
vaihto tayttaa edelleen minimivaatimukset (vahintaan 2 kuukautta tai 5 paivaa),
opiskelijalle maksettu apuraha voidaan pitda ennallaan.

o Talloin BM:ssa voidaan jattda voimaan vaihdon suunnitellut paivamaarat.

Tama toimintatapa on Euroopan komission hyvdaksyma eika aiheuta ongelmia
mahdollisen asiakirjatarkastuksen yhteydessa.
e Apurahan pienentdminen erityistapauksissa:

o Korkeakoululla on mahdollista maksaa opiskelijalle BM:n maarittelemastad apurahasta
poikkeavaa pienempaa apurahaa, mikéli opiskelija ei vaihdon jalkeen tayta Participant
Report -raporttia tai suoritettuja opintoja ei kerry riittavasti.

o Talloin edellytetaan, etta tastd poikkeamasta on kirjattu ehto opiskelijan
apurahasopimukseen ennen vaihtoa.

o BM:ssd apuraha pienennetaan vastaamaan maksettua summaa lisaamalla tarvittava
maara nollatuen paivia kenttdan Non-Funded Duration (Days).

4) Lisaa liitteet
a. Pakollinen liite: Declaration on Honour
i. Lataalomake, kun organisaation perustiedot on tallennettu ja tarkastettu.
Lomakkeelle tulee automaattisesti korkeakoulun laillisen edustajan nimi. Jos
nimi taytyy muuttaa, tee sopimusyhteystietojen muutosilmoitus. Jos
allekirjoittaja on muu kuin laillinen edustaja, liitd mukaan delegointipdatos
(esim. paatos rehtorin sijaisesta).



https://www.vismasignforms.com/form/8229f649-7646-47b1-9d05-6ebe1443c005
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ii. Allekirjoitusvaihtoehdot: Kasin allekirjoitus ja lomakkeen skannaus, tai
sahkodinen allekirjoitus korkeakoulun omalla allekirjoitusjarjestelmalla.
iii. Liita allekirjoitettu lomake loppuraportin liitteeksi.
b. Mahdolliset muut liitteet ("Other documents")
i. Esimerkiksi poikkeuksellisten kulujen tositteet.

5) Ldheta loppuraportti

a. Kun kaikki raportin ehdot on taytetty ja olet kaynyt |api tarkistuslistan (Check list), Start
submission process -painike aktivoituu.

b. Painike I6ytyy ndytdn ylaosasta, sisallon valikosta ja Conditions for Final report
submission -kohdan alta.

c. Klikkaa Start submission process -painiketta, lue avautuva ohjeistus ja vahvista lahetys
valitsemalla Submit Beneficiary Report.

d. Kun loppuraportti on ldhetetty: Raportin tila muuttuu Draft - Submission in progress
- Submitted. My0os hankkeen tila muuttuu Project ongoing tai Final report — awaiting
submission - Submitted.

e. Jos loppuraportti on lahetetty vahingossa, kansallinen toimisto voi peruuttaa
loppuraportin kasittelyn.

6) Odota loppuraportin kasittelya ja kansallisen toimiston yhteydenottoa
a. Loppuraportti vastaanotetaan kansallisessa toimistossa ja se siirtyy kasittelyyn.
b. Lisatietoa loppuraportin kasittelysta 16ydat sivulta Manage the final beneficiary report.

Hyodylliset ohjeet loppuraportin laatimiseen

Loppuraportointiprosessin ohjeet
Ohjeistus loppuraportointiprosessin etenemisesta ja eri vaiheista.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Manage+the+final+beneficiary+report

Loppuraportin taytto- ja jattoohjeet
Kaytannon ohjeet loppuraportin laatimiseen ja toimittamiseen BM-jarjestelmassa.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/How+to+complete+and+submit+the+final+beneficiary+re

port

Loppuraporttipohjat
Eri toimenpiteiden mallipohjat loppuraportin laatimiseen. Valitse KA171 call 2022 -pohja.
https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Final+Beneficiary+Report+templates

Dictionaryt

Kunkin sopimuskauden mukaiset tieto-oppaat, joissa kuvataan liikkuvuusjaksojen tekniset
tietovaatimukset, kuten pakolliset ja vapaaehtoiset kentat seka jarjestelmassa kaytettavat koodit.
https://wikis.ec.europa.eu/x/UINYAg

Kysyttavaa loppuraportoinnista?

Jos sinulla heraa kysymyksia, ole yhteydessa sahkodpostitse: erasmus.korkeakoulutus@oph.fi.
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