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Valtiovarainministerion ohje valtion virastojen tulosohjauksen hyvista kaytannoista
vuosina 2024-2027

Valtiovarainministerid on selvittanyt vuosina 2021-2023 valtion virastojen
tulosohjauksen tilaa useista eri nakdkulmista. Kattava selvitys tulosohjauksen
nykytilasta valmistui VN TEAS —hankkeena toukokuussa 2021 ja sisélsi useita
kehittamisehdotuksia®. Alkuvuonna 2023 valmistui valtion virastojen
tulosohjauksen nykytilan arkkitehtuurikuvaus osaksi valtioneuvoston
kokonaisarkkitehtuuria seka samalla laadittiin luonnos tavoitetilan
arkkitehtuurikuvaukseksi seka kehittamisehdotuksia tulosohjausprosessin eri
vaiheisiin?. Lisaksi valtiovarainministeridssé on vuodenvaihteessa 2022-2023
vertailtu eri hallinnonalojen tulossopimusten rakenteita ja sisaltoja.

Tulosohjauksen ministeridyhteyshenkildiden verkostossa on tunnistettu
priorisoitavaksi kehittamistoimenpiteeksi tulosohjauksen kaytantojen ja
tulossopimusten rakenne- seka siséltdperiaatteiden yhtenaistdminen.
Tulosohjauksen tarkistuslista ministeribille seka Tulossopimuksen
mallipohja on valmisteltu verkostossa hallinnonalojen valisena yhteistydna
kevaalla 2023, jotta ne voitaisiin ottaa kayttéon uuden hallituskauden alkaessa.

" http://urn.fi/lURN:ISBN:978-952-383-425-5
2 Materiaalit ovat saatavissa tulosohjaus- ja virastorakenneverkoston Tiimeri-tyotilasta. Tyétilan kayttéoikeuden saa
l&hettamalla asiasta sdhkopostia osoitteeseen tulosohjaus@gov.fi.
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Tulosohjauksen tarkistuslista ministeridille

Tarkistuslista on tarkoitettu ministeritason tyén tueksi hallinnonalan
tulosohjausta jarjestettdessa ja toteutettaessa, ja sitd voidaan soveltaa myds
itsearvioinnin tytkaluna.

Dokumenttiin sisaltyvat ohjeet pohjautuvat edella todetuissa viime vuosien
selvityksissa seka tulosohjauksen kehittdmisen verkostotydssa tehtyihin
havaintoihin. Tarkistuslistan sisaltda tarkastellaan jatkuvaluonteisesti vuosittain ja
sita paivitetaan viimeistaan alkavan hallituskauden loppupuolella.

Tulossopimuksen mallipohja

Valtion virastojen tulosohjauksen keskeisimman yksittdisen dokumentin eli
tulossopimuksen siséllét vaihtelevat talla hetkella hallinnonalojen valilla.
Yhtenaisyyden puute aiheuttaa hallinnollista taakkaa seka vaikeuttaa valtion
virastojen toiminnan tuloksellisuuden kokonaiskuvan muodostamista. Vaihtelevat
Iahestymistavat myds hamartavat tulosohjauksen roolia hallitusohjelman
tavoitteiden ja hallinnonalojen yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden
toteuttamisessa seka talousarvion toimeenpanossa

Tulossopimuksen mallipohjan ja sen kayttda ohjeistavan dokumentin tavoitteena
on vastata yhtenaistamistarpeeseen ja samalla

» konkretisoida kaytantdon tulosohjauksen kehittdmishankkeessa 2012
vahvistettuja ja VN TEAS —hankkeessa 2021 edelleen relevanteiksi arvioituja
tulosojauksen yhteisia periaatteita (strategisempaa, kevyempaa,
poikkihallinnollisempaa ja yhtenaisempaa)

» yhtenaistaa valtion virastojen tulosohjausta lapi tulosohjausprosessin ja yli
hallinnonala- ja virastorajojen

+ selkeyttaa, mitka kirjaukset tulossopimuksissa ovat virastolle asetettuja
varsinaisia tavoitteita, joiden toteumista virasto raportoi toimintakertomuksessa
ja joiden perusteella viraston suoriutumista arvioidaan ministerion
tilinpaatdéskannanotossa

+ vahentaa paallekkaista hallinnollista ty6ta ministerididen ja virastojen
tulossuunnitteluprosesseissa seka

» mahdollistaa ja tukea tiedolla johtamista.

Mallipohjan valmistelutydn periaatteet ovat olleet seuraavat:

* rakenne ja sisaltd pidetddn mahdollisimman yksinkertaisena ja yleisesti
sovellettavana
+ tulossopimus fokusoidaan siihen, mihin se on tarkoitettu?

3 Tulossopimus on maaritelmallisesti ohjausvaline, jonka avulla ministerié tekee sopimuksen virastojen ja laitosten
kanssa tulostavoitteista ja niiden toteuttamiseksi kaytettavissa olevista resursseista.
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+ pyritdan rakenteellisesti siihen, ettd samat teemat ja sisallot tulisivat
tulossopimuksissa aina saman otsikon alle hallinnonalasta ja virastosta
riippumatta

* ei rajoiteta tai ohjata sisaltoja: tulosohjauksen sisaltdvastuu ja —harkinta kuuluu
kullekin hallinnonalalle ja kaikelle sille, mista katsotaan tarpeelliseksi
ministerion ja viraston valilla yhteisesti tulossopimuksella sopia, taytyy Ioytya
jatkossakin luonteva paikka tulossopimuksesta

+ ei tavoitella liian suurta muutosta nykytilaan yhdella kertaa ja kaytannon
sovellutukset voivat Iahestya ohjeen mukaista tilaa myds vaiheittain tulevien
vuosien aikana

+ tarkastellaan asiaa ja pohjan paivittdmistarvetta jatkossa samalla syklilla kuin
tulossopimuksiakin paivitetaan (perusteellisempi joka neljas vuosi,
tarkistuskierros vuosittain tai tarpeen mukaan)

Tulossopimuspohjan kayttaminen hallinnonalan virastojen tulosohjauksessa on
ministeridlle vapaaehtoista ja pohjaa voidaan soveltaa hallinnonalalla myds vain
soveltuvin osin. On kuitenkin hyva huomioida, ettd mallipohjan ohjeistuksen
mukaisesti laadittu tulossopimus tayttaa suoraan saavutettavuusvaatimukset.
Mallipohjaan sisaltyvia taulukkomalleja kaytettdessa, tulossopimuksen tavoitteet
pystytdan kokoamaan valtiovarainministerion ja Valtiokonttorin yhteistyéna
yhdeksi yhtenaiseksi ja keskitetyksi raportoinniksi tutkihallintoa.fi —palveluun.
Taulukkomallien kayttaminen luo edellytyksia myos yhteisen digitaalisen
tulosohjausalustan toteuttamiselle ja kayttéon otolle, silla se edellyttaa joka
tapauksessa rakenteellisesti yhtenaista ratkaisua tavoitteiden asettamisen
tietomallissa.

Lisatiedot

Taman kirjeen liitteend on edella kuvattujen tulosohjauksen tarkistuslistan,
tulossopimuksen mallipohjan ja sita ohjeistavan dokumentin lisdksi taustatiedoksi
tarkoitettu kuvaus ohjeen valmisteluprosessista, erdiden keskeisimpien
kasitteiden maarittely seka yleisen kasitetason havainnollistus tulossopimuksen
mallipohjan suhteesta ns. vaikuttavuusketjuun iooi-mallin* ja tulosprisman
mukaisista tarkasteltuna.

Tulosohjauksen yhteisen kehittamisen materiaalit [6ytyvat kootusti tulosohjaus- ja
virastorakenneverkoston Tiimeri-tyGtilasta. Kayttdoikeuden kyseiseen tyotilaan
saa lahettamalla sahkopostia osoitteeseen tulosohjaus@gov.fi. Samaan
sahkopostiosoitteeseen voi Iahettdd myods muut tulosohjauksen yleista ja
hallinnonalarajat ylittavaa kehittamista koskevat kysymykset.

4 iooi-mallin kirjaimet viittaavat sanoihin input, output, outcome ja impact. Katso tarkemmin hahmouksesta taman
ohjeen Taustainformaatio-liite.
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Ministeridita suositellaan hyddyntamaan tarkistuslistaa ja mallipohjaa
hallinnonalansa tulosohjauksessa. Tata ohjetta voi valittda hallinnonalan
tulosohjatuille virastoille ja laitoksille tarvittaessa muokaten sitd mahdollisilla
omaa hallinnonalaa koskevilla tarkennuksilla, rajauksilla tai muilla ohjeistuksilla.

Lisatietoja asiassa antaa finanssineuvos Mikko Saarinen,
etunimi.sukunimi@gov.fi, p. 02955 30047 valtiovarainministeridsta.

Ylijohtaja, osastopaallikkd Juha Sarkio

Finanssineuvos Mikko Saarinen

Tulosohjauksen tarkistuslista ministeridille
Tulossopimuksen mallipohja
Tulossopimuksen mallipohjan ohje
Taustainformaatio

Ministeriot

Hallintopolitiikan alivaltiosihteeri Susannan Huovinen, valtiovarainministerid
Tulosohjauksen yhteyshenkildt ministeridissa
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Tulosohjauksen tarkistuslista ministerioille

ROOLI HALLINNONALAN STRATEGISESSA JOHTAMISESSA JA ORGANISOINTI

v Tulosohjauksen lahtdkohtana hallinnonalalla olevat ylatason tavoitteet on selkeasti maaritelty
ja linjattu (esim. konsernistrategiassa, talousarvion paaluokkatasolla tai muulla tavalla).

v Tulosohjauksen lahtékohtana olevia ylatason tavoitteita on kasitelty virastojen kanssa.
v" VM:n yhdeksi tietoaineistoksi kokoamat tulosohjaukseen liittyvat koko valtionhallinnon toimin-
taa koskevat strategiat ja valtioneuvoston periaatepaatokset' on saatettu hallinnonalalla viras-

tojen tietoon tulosohjausprosessin puitteissa.

v Tulosohjausta toteutetaan koordinoidusti: tulosohjaus tai sen koordinointi on keskitetty yhden
osaston vastuulle tai koordinointiin on olemassa selkeasti linjattu muu menettely.

v Kullekin virastolle on maaritelty tulosohjauksesta vastaava virkamies tai tiimi.

PROSESSIT

v Hallinnonalan tulosohjausprosessin kehittdmisessa hyddynnetaan valtioneuvoston yhteisia tu-
losohjauksen nykytilan ja tavoitetilan arkkitehtuurikuvauksiaZ.

v Tiedot valittyvat ministeridssa yhtenaisesti ja oikea-aikaisesti talousarvion valmisteluprosessin
ja tulosohjausprosessin valilla.

v Tulosohjausprosessi ja sen sisalldlliset I1ahtdkohdat ohjeistetaan vuosittain ja keskitetysti koko
hallinnonalaa koskien.

v Tulosohjauksen prosessi ja vuosikello sisaltavat riittdvan maaran mahdollisuuksia ministerion
ja ohjattavan viraston valiseen keskusteluun ja vuorovaikutukseen koskien seka johtoa etta
keskeisia valmistelijoita.

v Tulosohjausprosessin puitteissa kasitelldaan yhdessa hallinnonalan ja viraston keskeisimpia
riskeja. Kasittelya tuetaan yhteisesti tuotettavaksi sovitulla riskien arvioinnin materiaalilla.

TIEDOT

v Tulossopimuksien laadinnassa on hyddynnetty valtiovarainministerion suositusta tulossopi-
muksen mallipohjasta.

v Tulossopimusten tavoitteet ja niitd konkretisoivat mittarit on asetettu siten, etta niiden toteutu-
mista ja edistymistd on mahdollista raportoida ja arvioida vuosittain.

v Tulossopimukset sisaltavat talousarviovuoden lisdksi useamman vuoden mittaisen nakyman
tavoitteisiin ja resursseihin hallitusohjelman ohjausvaikutus huomioiden.

v Tulossopimuksiin sisaltyvien tavoitteiden ja mittareiden maara on mahdollista laskea yksiselit-
teisesti ilman tulkintaongelmia ja niiden kokonaislukumaara on kohtuullinen ja hallittavissa.

" Materiaalit ovat saatavissa tulosohjaus- ja virastorakenneverkoston Tiimeri-tyotilasta. Tyotilan kayttdoikeuden
saa lahettamalld asiasta sdhkdpostia osoitteeseen tulosohjaus@gov.fi.
2 Materiaalit ovat saatavissa tulosohjaus- ja virastorakenneverkoston Tiimeri-ty6tilasta. Tyétilan kayttdoikeuden
saa lahettamalla asiasta sahkopostia osoitteeseen tulosohjaus@gov fi.



v Kaikki talousarviossa alustavasti virastoille asetetut tavoitteet ja mittarit on sisallytetty tulosso-
pimuksiin joko talousarvioon kirjatussa tai paivitetyssd muodossaan.

v Tulossopimuksen tavoitteet kuvaavat tuloksia, eivat tekemista tai toimenpiteita.

v Tulossopimuksen tavoitteet ilmaisevat selkeasti, motivoivasti ja inspiroivasti, mitd merkittavia
tuloksia viraston tulee saada aikaan.

v' Tulossopimuksen tavoitteita konkretisoivat mittarit voivat olla maarallisia tai laadullisia, mutta
niiden toteumat ovat tasta riippumatta todennettavissa ilman tulkintavaikeuksia.

v Tulossopimuksiin siséltyvat mittarit ovat yksiselitteisia. Mikali mittarit edellyttavat tarkempia si-
sallonmaarittelyja tai -kuvauksia, ovat nama kaikkien tulosohjausprosessiin osallistuvien saa-
tavilla ja tiedossa.

v Tavoitteiden toteutumisen arviointia varten tulossopimuksen mittareille on maaritelty yksi lapi
koko tulossopimuksen sovellettava arviointiasteikko. Asteikkona sovelletaan joko kolmipor-
taista "likennevalomallia tai viisiportaista asteikkoa*.

v" Kaikkien tulossopimuksiin siséltyvien tavoitteiden ja mittareiden toteumat seka arviointias-
teikon mukaiset arviot toteumista sisaltyvat toimintakertomuksiin.

v/ Sanallisessa tulosraportoinnissa® keskitytdan tulossopimuksen tulostavoitteiden poikkeama- ja
riskiraportointiin. Erityisesti tavoitteista jaamisesta ja sen syista tulee raportoida.

v" Ministerion tilinpaatéskannanottojen rakenne on talousarvioasetuksen 66i §:n mukainen.

RESURSSIT JA OSAAMINEN

v Tulosohjaus on tunnistettu tietyt tietoisesti paatetyt resurssit vaativana tehtavana ministeriéssa
ja virastoissa seka organisaatiotasolla ettd virkamiesten tehtavankuvien tasolla.

v Tulosohjaajien roolit ja osaamisvaatimukset ovat ministeriéssa yhteisesti sovitut ja selkeat.

v Tulosohjaajat tuntevat ohjaamansa viraston tehtavat ja toiminnan seka talouden perusteet ja
dynamiikan.

v Tulosohjaajat tuntevat talousarvio- ja JTS-valmistelun perusteet ja aikataulun.
v Tulosohjaajat tunnistavat ohjaamansa viraston keskeisimmat sidosryhmat ja naiden intressit.

v Tulosohjaajilla on kokemusta ja osaamista kehittdmistoiminnasta ja laajojen kokonaisuuksien
koordinoinnista.

3 VIHREA (3) = tavoite on saavutettu tai ylitetty, KELTAINEN (2) = tavoite on saavutettu osittain tai siita ollaan
jaaty jonkin verran, PUNAINEN (1) = tavoitteesta on jaaty paljon tai se ei ole toteutunut lainkaan

4 ERINOMAINEN (5) = tavoite on ylitetty, HYVA (4) = tavoite on saavutettu, TYYDYTTAVA (3) = tavoite on saa-
vutettu osittain, VALTTAVA (2) = tavoitteesta on jaaty paljon, HEIKKO (1) = tavoite ei toteutunut lainkaan

5 Tulosraportoinnilla viitataan téssa toimintakertomusraportointiin sekd mahdolliseen vuoden aikana toteutetta-
vaan valiraportointiin



Tama on pdf-printti ministeridille word-muotoisen
toimitetusta tulossopimuksen mallipohjasta. Word-
muotoinen tiedosto on saatavissa lahettamalla asiasta
sahkopostia osoitteeseen tulosohjaus(at)gov.fi

Kirjoita tekstia napauttamalla tata.ministerion ja Kirjoita tekstid napauttamalla tata. valinen
tulossopimus vuosille 20 -20
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1 Strategiset linjaukset
[OHJE ALKAA]

Luvussa kuvataan priorisoiden ja tiiviissd muodossa viraston tavoitteiden asettamista ja toimintaa ohjaavat
keskeisimmét strategisen tason linjaukset, kuten hallitusohjelma, hallinnonalan strategia, viraston strategia seké
muita keskeisimpid ja relevanteimpia valtionhallinnon yhteisié linjauksia (esim. periaatepaéatékset). Liséksi
lukuun voidaan kirjata toimintaympéristén muutoksiin, olennaisimpiin riskeihin ja mahdollisuuksiin, viraston
tehtéviin ja rooliin yms. liittyvia siséltéja. Kuvaustapa on vapaa ja luku voidaan tarvittaessa alaotsikoida.

Luku ei sisélla varsinaisia konkreettisia viraston tavoitteita, mutta luvussa esitetyt strategiset linjaukset otetaan
lahtétietoina huomioon viraston tulostavoitteita muotoiltaessa.

Valtiovarainministerié pitda ylla aineistopankkia koko valtionhallinfoa koskevista ja tulosohjauksen nékékulmasta
relevanteista strategioista, valtioneuvoston periaatepaétokset ym. keskeisista linjaavista dokumenteista.
Aineistopankki on sifoitettu tulosohjaus- ja virastorakenneverkoston Tiimeri-tyétilaan: https:/ftila.tiimeri.fi/ ->
Tulosohjaus- ja virastorakenneverkosto -> Tiedostot -> Aineistopankki keskeisisté linjaavista dokumenteista.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
yldkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppéimistoltéd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tdhan tarvittava sisalto liittyen strategisiin linjauksiin.
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2 Yhteiskunnallinen vaikuttavuus
[OHJE ALKAA]

Luvussa kuvataan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteet, joiden toteutumiseen virasto toiminnallaan
vaikuttaa eli joihin virasto antaa oman kontribuutionsa. Kyseiset tavoitteet koskevat siten tyypillisesti laajempia
kokonaisuuksia kuin vain yhté virastoa — kdytédnnéssé yhté tai useampaa hallinnonalaa.

Koska virastojen vaikutusmahdollisuudet ovat rajalliset, ei yhteiskunnallisia vaikuttavuustavoitteita usein aseteta
kohdistuen vain yksittéiseen virastoon. Virastot voivat vaikuttaa yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen vain oman
toimintansa osalta, mutta niitéa ei voida pitaa tulosvastuussa esimerkiksi hallituksen asettamien
yhteiskuntapoliittisten tavoitteiden tai kokonaisen hallinnonalan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteiden
saavuttamisesta.

Yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteet asetetaan paasaantdisesti valtion talousarviossa paaluokkien
selvitysosissa ja ministeridt raportoivat niiden toteutumisesta hallituksen vuosikertomuksessa. Luvussa tulisi
vahimmilldan kuvata ainakin ne valtion talousarviossa maaritellyt hallinnonalan yhteiskunnallisen
vaikuttavuuden tavoitteet, jotka ovat viraston toiminnan nakdkulmasta relevantteja. Kuvaustapa on muuten
vapaa ja yhteiskunnallista vaikuttavuutta voidaan kuvata sanallisesti, indikaattoreiden muodossa tai muulla
hyvaksi katsotulla tavalla. Liséksi on hyva huomioida, ettd virasto voi vaikuttaa toiminnallaan myds muiden
hallinnonalojen yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden toteutumiseen, jolloin néita voi olla perusteltua myds
kuvata tassa luvussa.

Yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden tulisi ainakin jossain méérin ohjata viraston tulostavoitteiden
muotoilua ja asettamista. Témén yhteyden konkretisoimiseksi seuraavassa luvussa asetettavat viraston
varsinaiset tulostavoitteet voidaan haluttaessa kytkeé suoraan ja tavoitekohtaisesti tdssé luvussa esitettéviin
yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteisiin. Nédin tehtdessé on térkeéé tédssé luvussa médritelld lyhyesti
sanallisesti kuvaten viraston rooli suhteessa hallinnonalan yhteiskunnallisiin vaikuttavuustavoitteisiin.

Viraston tavoitekokonaisuuden selkednéa pitdmiseksi on suositeltavaa, etté luku ei siséllé varsinaisia viraston
tavoitteita. Viraston varsinaiset tulostavoitteet (toiminnallisen tuloksellisuuden tavoitteet ja mahdolliset
vaikuttavuustavoitteet) esitetddn kootusti seuraavassa tulossopimuksen luvussa.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
yldkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppéimistoltéd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tdhan tarvittava sisaltd liittyen yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen.
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3 Tulostavoitteet
[OHJE ALKAA]

Luvussa asetetaan viraston varsinaiset tulostavoitteet, joiden toteumista virasto raportoi toimintakertomuksessa
Ja joiden perusteella viraston suoriutumista arvioidaan ministerion tilinpdéatéskannanotossa.

Tulostavoitteet ja niitd konkretisoivat mittarit voivat kuvata viraston toiminnan vaikutuksia tai viraston
toiminnallista tuloksellisuutta tai molempia. Oleellista viraston tavoitteiden asettamisessa on:
o Sopimukseen nostetaan viraston ohjauksen kannalta merkittdvimmaét ja/tai muutosta edellyttévét
tavoitteet.
e Viraston on mahdollista suoraan vaikuttaa sille asetettavien tavoitteiden toteutumiseen.
e Viraston tulostavoitteet kootaan kattavasti tdhan tulossopimuksen lukuun mahdollisimman selkeén,
yksiselitteisen ja raportoitavissa olevan tavoitekokonaisuuden muodostamiseksi.

Pohjaan siséltyy kaksi, luonteeltaan erilaisten tavoitteiden asettamisen mahdollistavaa taulukkomallia:
e Ensimméinen taulukkomalli mahdollistaa muotoilultaan laadullisten tavoitteiden seké néité koskevien
vuosittaisten tavoitetasojen asettamisen.
e Toinen taulukkomalli mahdollistaa tavoitteiden ja/tai mittareiden asettamisen tulosprisman ndkékulmien
mukaisesti toiminnalliselle tehokkuudelle seké tuotoksille ja laadunhallinnalle. Némaé tavoitteet ja mittarit
ovat tyypillisesti numeerisia.

Tavoitteiden asettamisessa voidaan soveltaa kyseessé olevan viraston ohjaustarpeesta riippuen joko molempia
taulukkomalleja tai vain toista niisté. Liséksi pohjaan voidaan lisété tavoitteita taustoittavaa tai niiden merkitysta
avaavaa tekstia tarpeen mukaan téta varten varattuihin kohtiin.

Talousarvioasetuksen noudattamiseksi virastolle tulee asettaa tulostavoitteina vahintdan talousarvioasetuksen
1b § ja 11 § tarkoittamat ja talousarviossa alustavina asetetut keskeisimmaét tulostavoitteet. Liséksi asetettavien
tavoitteiden siséllésté tulee huomioida, mité talousarvioasetuksen 11§, 63§ ja 65§ todetaan Muuten
asetettavien tavoitteiden mééré ja siséalté ovat viime kddesséa ohjaavan ministerién harkintavallassa.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
yldkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppéimistoltéd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitystd avaavaa tekstia.

Jos haluat kytkea tavoitekokonaisuuden johonkin luvun 2 yhteiskunnallisen vaikuttavuuden
tavoitteeseen, kirjaa tadhan kyseinen tavoite. Jos et, poista tima tekstikentta napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

Tulostavoite 12 (TAE)?

n* Tavoitetaso®

n+1 Tavoitetaso

1 Eduskunnan hyvaksyttya valtion talousarvion ministerion tulee viipymatta vahvistaa tarkeimmat tavoitteet yhteiskunnallisen
vaikuttavuuden kehitykselle ministerion toimialalla seka hallinnonalan ja sen merkittavimpien virastojen ja laitosten
toiminnalliselle tuloksellisuudelle. Toiminnallista tuloksellisuutta koskevien tulostavoitteiden tulee sisaltaa eritellyt tavoitteet
65 §:ssa tarkoitetulle toiminnalliselle tehokkuudelle seka tuotoksille ja laadunhallinnalle samoin kuin tarvittaessa tavoitteet
henkisten voimavarojen hallintaan siséltyville seikoille. Tulostavoitteet esitetaan kayttdmalla mahdollisuuksien mukaan niita
kuvaavia tunnuslukuja, joita tdydennetdan tarpeen mukaan laadullisesti ilmaistuilla tavoitteilla.

2 Todennettavissa oleva strategisesti tarkeé tulos (ei tekeminen tai toimenpide), joka tulee saavuttaa tulossopimuskauden
aikana.

3 Merkitse tavoitteen peraén (TAE), jos kyseessa on talousarviossa alustavana asetetun tavoitteen vahvistaminen

4 n=vuosi

5 Taso, joka viraston pitda kyseisen maarallisen tai laadullisen kriteerin suhteen tiettyna vuonna saavuttaa. Kuvataan
sanallisesti ja laadullisesti tai numeerisesti tai ndiden yhdistelmana.
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n+2 Tavoitetaso
n+3 Tavoitetaso
Tulostavoite 2 (TAE)

n Tavoitetaso
n+1 Tavoitetaso
n+2 Tavoitetaso
n+3 Tavoitetaso
jne.

Kirjoita tAhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia

Toiminnallisen tehokkuuden® seki tuotosten ja laadunhallinnan tavoitteet’

Toteuma | Arvio Tavoite | Alustava | Alustava | Alustava
n-2 n-1 n tavoite tavoite tavoite
n+1 n+2 n+3
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
o ) o) )
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
o ) o) )
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
o ) o )
Tavoite / mittari Toteumna Arvio Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
o ) o )
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
0 ) 0 )
jne.

Kirjoita tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia.

6 Tarkempia nakdkulmia toiminnalliseen tehokkuuteen ovat taloudellisuus, tuottavuus, maksullisen toiminnan
kannattavuus/kustannusvastaavuus seka yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuus. Taloudellisuus on
kustannusten ja tuotosten valinen suhde, joka mittaa kustannustehokuutta. Tuottavuus on toiminnan tehokkuuden mitta, joka
méaaritelldan toiminnan tuotoksen ja sen aikaansaamiseksi kdytettyjen panosten suhteena: tuotosméaaréa/panosmaara =
tuottavuus. Kun tuotos jaetaan kokonaiskustannuksilla, saadaan kokonaistuottavuus. Kun tuotos jaetaan tydvoimapanoksen
maaralla, saadaan tyon tuottavuus. Maksullisen toiminnan kannattavuutta mitataan suoritteista saatujen myyntituottojen ja
tuotannontekijdiden kaytosta aiheutuneiden kustannusten erotuksena (kustannusvastaavuus) ja suhteena
(kustannusvastaavuusprosentti).

7 Tarkempia nakékulmia tuotoksiin ja laadunhallintaan ovat suoritteet, julkishyddykkeet, palvelukyky ja laatu. Suorite on
tuotantoprosessissa aikaansaatu tuotos (output). Suoritteet voivat olla esim. hallinnonalan, viraston, tulosyksikon,
tulosalueen, prosessin tai toiminnon tuotoksia. Julkishyddykkeet ovat jakamattomasti koko yhteiskunnan ja sen jasenten
hyvéksi tulevia etuja, joissa yhden henkilén etuun kohdistuva kulutus tai etuuden nauttiminen ei vahenna muiden
mahdollisuuksia hyddyntéa kyseista etua. Julkishyodykkeitad ovat esimerkiksi puhdas luonto, terveellinen ympéristd ja
yleinen turvallisuus. Palvelukyky kuvaa viraston kyvykkyytta palvella yhteiskuntaa ja asiakkaita. Palvelukykyyn kuuluu mm.
asiakastyytyvaisyys, asioiden kasittely- ja |apaisyajat seka viraston kyky vastata asiakkaiden tarpeisiin ja tuottaa hyotya
yhteiskunnalle ja sen jasenille. Laatu on yleisesti tuotteen tai palveluprosessin ominaisuuksien virheettdomyytta ja siihen
kohdistuvien eri sidosryhmien odotusten- ja vaatimustenmukaisuutta. Laatu kuvaa esimerkiksi viraston aikaansaannosten ja
sisdisten prosessien ominaisuuksia seka erityisesti sita, miten tuotteet ja palvelut vastaavat ominaisuuksiltaan niille
lainsdadanndssa ja yhteiskunnan ja asiakkaiden odotuksissa asetettuja vaatimuksia ja kriteereja.
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4 Voimavarojen hallinta

[OHJE ALKAA]

Luvussa asetetaan virastolle tavoitteet henkiléstévoimavarojen kehittémiseen ja hallintaan liittyen sekéa
tarvittaessa myds muihin voimavaroihin, kuten esimerkiksi toimitiloihin liittyen. Osiossa voidaan tdman liséksi
kuvata myds yleisemmin néihin teemoihin liittyvia keskeisimpié indikaattoreita ohjaavia periaatteita tai
strategisia valintoja.

Voimavarojen kehittdmisen ja hallinnan tavoitteet ja mittarit esitetéén taulukoiden muodossa. Tadhéankin lukuun
siséltyy kaksi taulukkopohjaa, joista ensimmaista voi kdyttaa laadullisiin tavoitteisiin ja toista numeerisiin
tavoitteisiin (esim. tyotyytyvéisyysindeksin tavoitteet). Taulukkomalleina voidaan soveltaa kyseessé olevan
viraston ohjaustarpeesta riippuen joko molempia tai vain toista. Voimavarojen hallinnan tarkeimmaét tiedot, ml.
asetettujen tavoitteiden toteumat, tulee raportoida kirjanpitoyksikén tilinpdatékseen kuuluvassa
toimintakertomuksessa.

Lisaksi lukuun siséllytetéén viimeisimmaét kéytettévisséa olevat olennaisimmat tiedot viraston rahoituksesta
eduskunnan hyvéksymaén talousarvion seké kehyspéaéatoksen mukaisina. Rahoituskehyksen kuvaamisessa
voidaan hybddyntaa pohjaan siséltyvia valmiita taulukkomalleja, mikéli ne soveltuvat kyseessé olevan viraston
tapauksessa. Esimerkiksi mahdollisista valtuus- ja arvioméérérahoista on mahdollista tehdé erilliset taulukot.
Jos taulukkomalli ei sovellu, rahoitus voidaan kuvata esimerkiksi vain tekstimuotoisesti ja keskeisimpien
avainlukujen tasolla. Lukuun voidaan tarvittaessa siséllyttdéd myos tietoja viraston henkilétyévuosimaéarasta tai
kuvaus viraston resurssien suuntaamisesta strategisella tasolla.

Pohjaan on mahdollista lisété taustoittavaa tai merkitysté avaavaa tekstia tarpeen mukaan tété varten
varattuihin kohtiin.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
yldkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppéimistoltéd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tAhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia.

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tama tekstikenttd napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

Voimavarojen hallinnan tavoite 1 (TAE)

Voimavarojen hallinnan tavoite 2 (TAE)

Voimavarojen hallinnan tavoite 3 (TAE)

Voimavarojen hallinnan tavoite 4 (TAE)

Jne.

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tama tekstikenttd napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

Toteuma | Arvio Tavoite n | Alustava Alustava Alustava
n-2 n-1 tavoite tavoite tavoite
n+1 n+2 n+3
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | TAE
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | TAE

Kirjoita tAhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia.
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Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tama tekstikenttd napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

TOIMINNAN RAHOITUS
Viraston toimintamenomomentti
XX.XX. XX

(1000 euroa)

n-2
TP

n-1
Arvio

n
TA

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Siirtynyt edelliseltd vuodelta

TA ja LTAt/ kehys

Kaytettavissa oleva rahoitus

Menot

Tulot

Nettomenot

Siirtyy seuraavalle vuodelle

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitystd avaavaa tekstia.

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tama tekstikenttd napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

TOIMINNAN RAHOITUS
Kaikki viraston kaytettavissa
olevat momentit

(1000 euroa)

n-2
TP

n-1
Arvio

n
TA

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Viraston paaasiallinen
toimintamenomomentti xx.xx.xx,
netto

Viraston momentti aa.aa.aa

Viraston momentti bb.bb.bb

Viraston valtuus cc.cc.cc

Viraston valtuus dd.dd.dd

jne.

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitystd avaavaa tekstia.

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tama tekstikenttd napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa yldkulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappaimistolta Delete.

TULOJEN JA MENOJEN ERITELY
(1000 euroa)

n-2
TP

n-1
Arvio

n
TA

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Henkilostokulut

Toimitilavuokrakulut

Palvelujen ostokulut

Muut kulut

Investointimenot

Bruttomenot

Maksullisen toiminnan tuotot

Muut tuotot
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TULOJEN JA MENOJEN ERITELY
(1000 euroa)

TP

Arvio

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Bruttotulot

Nettokaytto/-kayttoarvo

Siirtynyt/siirtyy (arvio)

TPITAITAE

Kaytettavissa yhteensa

Siirtyy seuraavalle vuodelle (arvio)

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia.
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5 Voimassaolo, seuranta ja allekirjoitukset
[OHJE ALKAA]

Luvussa todetaan, ettd sopimuksessa sovitaan varsinaisesti kyseisté talousarviovuotta koskevista tavoitteista ja
talousarviovuotta seuraavien vuosien tavoitteet ovat alustavia. Liséksi lukuun kirjataan keskeisimmét
sopimuksen seurannan ja tarvittaessa péivittdmisen menettelyt. Tulossopimuksen tavoitteiden toteumasta tulee
raportoida joka tapauksessa tulossopimusvuotta koskevassa toimintakertomuksessa, mutta raportointia voidaan
tédmaén liséksi toteuttaa myds erikseen sovittavan mukaisesti kesken vuoden ns. véliraportointina. Néméa
raportoinnin yhteisesti sovittavat keskeiset kdytédnnét on suositeltavaa kirjata selkeésti nékyviin.

Allekirjoitukset toteutetaan ministerién ja ohjattavan viraston ty6jérjestysten ja kdytdntéjen mukaisesti seké
séhkoisesti mikéli asianhallinnan jérjestelmét tdmén mahdollistavat.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
yldkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppaimistéltd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tahan tarvittava sisalto liittyen voimassaoloon ja seurantaan.

Paikka ja paivays

Ministerion allekirjoittaja 1 Viraston allekirjoittaja 1

Ministerion allekirjoittaja 2 Viraston allekirjoittaja 2
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6 Liitteet
[OHJE ALKAA]

Liitteisiin voidaan siséllyttda ohjauksen nékbkulmasta olennaista, varsinaista sopimusta tdydentévéaéa
materiaalia. limeisin esimerkki tésté on erilainen riskienhallintaan liittyvéa tarkempi materiaali kuten keskeisten
tavoitteiden saavuttamiseen liittyvét riskit taulukkona tai yhteinen riskienhallintamallin kuvaus. Muuta
liitemateriaalia voivat olla esimerkiksi seurantamittarit, tarkemmat toimintaympéristén kuvaukset tai
vastuullisuusraportointia pohjustava materiaali.

Liitteisiin ei tule siséllyttda varsinaiseen sopimukseen ndhden uusia tulostavoitteita. Liitteisiin voidaan sen sijaan
siséllyttaa viraston tavoitteita tarkentavaa, konkretisoivaa tai muuten taustoittavaa materiaalia, mikéli télle on
ilmeinen tarve viraston ohjauksen nédkbékulmasta. Olennaista talléinkin on, etté liitteissé ei tuoda esiin kokonaan
uusia tavoitteita tai tavoitekokonaisuuksia varsinaisen sopimuksen sisélt6én néhden.

Liitteiden méaéréaa ja pituutta tulee tarkastella kriittisesti. Jos jokin siséltékokonaisuus ei kuitenkaan sovi
varsinaisen sopimuksen lukuihin, mutta se ndhdaan silti tirkeéksi tulossopimukseen siséllyttéda, on sen
sijoittaminen liitteeksi suositeltavampaa kuin edelld kuvattujen tulossopimuksen varsinaisten siséltéjen lomaan
sovittaminen. [[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstia ja kehyksen
vasemmassa ylédkulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina ndppdaimistolté Delete]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tdhan tarvittaessa liitteita taustoittavaa sisaltoa.

Liite 1
Liite 2
Liite 3



Ohje 02.05.2023

Tama asiakirjamalli on valtiovarainministerion ohjeen VN/13288/2023 mukainen tulossopimuksen
mallipohja. Asiakirjamallin tavoitteena on

konkretisoida kaytantoon tulosohjauksen kehittamishankkeessa 2012 vahvistettuja ja VN TEAS —
hankkeessa 2021 edelleen relevanteiksi arvioituja tulosojauksen yhteisia periaatteita
(strategisempaa, kevyempaa, poikkihallinnollisempaa ja yhtendisempaa)

yhtendistaa valtion virastojen tulosohjausta lapi tulosohjausprosessin ja yli hallinnonala- ja
virastorajojen

selkeyttaa, mitka kirjaukset tulossopimuksissa ovat virastolle asetettuja varsinaisia tavoitteita, joiden
toteumista virasto raportoi toimintakertomuksessa ja joiden perusteella viraston suoriutumista
arvioidaan ministerion tilinpaatéskannanotossa

vahentaa paallekkaista hallinnollista tyota ministerididen ja virastojen tulossuunnitteluprosesseissa
seka

mahdollistaa ja tukea tiedolla johtamista.

Kirjoita tekstia napauttamalla tata.ministerion ja Kirjoita tekstia napauttamalla tata. Valinen

tulossopimus vuosille 20 -20

Kirjoita sisaltoruutuihin sopimuksen osapuolten nimet
ja sopimuskausi. Asiakirjapohjassa on sisaltéruutuja
ohjeteksteja ja sisaltda varten. Sisaltoruutujen nimi
tai kehys eivat tulostu, eivatka tallennu pdf-
tulostuksessa.
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1 Strategiset linjaukset

[OHJE ALKAA]

Luvussa kuvataan priorisoiden ja tiivissd muodossa viraston tavoitteiden asettamista ja toimintaa ohjaavat
keskeisimmat strategisen tason linjaukset, kuten hallitusohjelma, hallinnonalan strategia, viraston strategia sekéa

muita keskeisimpia ja rel _ o o atepaatokset). Lisaksi
lukuun voidaan kirjata to ~ Lopullisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta 1dollisuuksiin, viraston
tehtaviin ja rooliin yms. li  poistetaan nama ohjeruudut napauttamalla ‘aessa alaotsikoida.

o ~ ohjetekstid ja valitsemalla (napauta hiirelld)
Luku ei sisalla varsinaisi. - ghiaryudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE-
lahtétietoina huomioon v . . et
sana ja painamalla nappaimistolta Delete.

ategiset linjaukset otetaan

Valtiovarainministerio pit llosohjauksen nakdkulmasta
relevanteista strategioist 1 Strategiset lin] ista dokumenteista.
Aineistopankki on sijoitet [OHJE ALKAA] . https:/ftila.timeri.fi/ ->

Tulosohjaus- ja virastora ljjaavista dokumenteista.

& |Luvussa kuvataan prion
keclkaicimmat ctratenice

[POISTA OHJETEKSTI kervemosormmommmenormnapoaunamana-omperenoud ja Kehyksen vasemmassa
ylakulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina nappaimistoltd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Asiakirjapohjassa on sisaltoruutuja teksteja varten (esim.

o ) o o ohjetekstien jalkeen ja taulukoiden yhteydessa)
Kirjoita tAhan tarvittava sisalto liittyen strategisiin linjau

= Sisalts liittyen strategisiin linjauksiin

Kirjoita tahan tarvittava sisalto liittyen strategisiin linjauksiin.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita. Voit my®os liittaa tekstia,
kuvia tai taulukoita sisdltokenttiin. Jos et halua kayttaa
sisdltokenttia on pohjaan mahdollista myos kirjoittaa
niiden ulkopuolellekin. Sisaltéruutujen nimi, kehys tai
reunaviivat eivat tulostu eivatka tallennu pdf-
tulostuksessa.

Asiakirjapohjassa on sisaltoruutujen yla- ja alapuolella tyhjat rivit, joihin voit kirjoittaa. Myo6s naille riveille voit
liittaa tekstia, kuvia tai taulukoita. Nailla riveillda on tyylina TS_Leipateksti, joka on peruskappaletyyli tassa
asiakirjassa. Kappaleen jalkeen (Enterin painalluksen jalkeen) syntyy automaattisesti tyhja rivi. Halutessasi voit
vaihtaa tyylin TS_Normaali-tyyliksi, jossa ei ole tyhjaa rivia Enterin painalluksen jalkeen. Tama voi olla hyva
valinta silloin, kun tuot tekstia toisesta asiakirjasta.

Lopullisesta allekirjoitusversiosta poista tyhjét rivit. Ald poista Sivunvaihdon merkkia.

iittaukset  Postitukset  Tarkista Nayta  Kehitystyokalut  Ohje  Acrobat Q Kerro, mita haluat tehda

A

| R = = v 3= ST ) AGBbCcD\ AaBbCcDI 1 AaBbC( - AaBbCc e AaBbCc /AaBbColy
| A W A - = =. | & : 6 TS_leipa...) 1 TS_Liitel.. 1TS_luett.. TTS_Luett.. TTS_Luett..{ TTS_Nor

Kappale i Tyylit
b3 s Wi 1 2.1 +3:1.4 S 1617 8:1:9.1:10 1012+ 113 4.1 .15 116 17
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1
[POISTA-OHJETEKSTI'-LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA ‘napsauttamalla-ohjetekstia-ja-kehyksen-vasemmassa-
y'dkulmassa-olevaa-OHJE-sanaa ja-paina-néppéimistoltda-DELETE]Y|

1

TOHJE-PAATTYY]Y

a

1
Kirjoita-tdhan-tarvittava-sisalto-liittyen-strategisiin-linjauksiin.{f
1

Sivunvaihto 1
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2 Yhteiskunnallinen vaikuttavuus
[OHJE ALKAA]

Luvussa kuvataan yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteet, joiden toteutumiseen virasto toiminnallaan
vaikuttaa eli joihin virasto antaa oman kontribuutionsa. Kyseiset tavoitteet koskevat siten tyypillisesti laajempia
kokonaisuuksia kuin vain yhté virastoa — kaytanngssé yhta tai useampaa hallinnonalaa.

Koska virastojen vaikutusmahdollisuudet ovat rajalliset, ei yhteiskunnallisia vaikuttavuustavoitteita usein aseteta
kohdistuen vain yksittaiseen virastoon. Virastot voivat vaikuttaa vhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen vain oman
toimintansa osalta, m N asettamien
yhteiskuntapoliittisten vaikuttavuuden tavoitteiden
saavuttamisesta.

Lopullisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta
poistetaan nama ohjeruudut napauttamalla
ohjetekstia ja valitsemalla (napauta hiirelld)

Yhteiskunnallisen vail ohjeruudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE- yusarviossa paaluokkien
selvitysosissa ja minis  sana ja painamalla ndppaimistélts Delete. tomuksessa. Luvussa tulisi
vahimmillaan kuvata i 1voitteet, jotka on asetettu
talousarviossa ja jotke o stapa on muuten vapaa ja
yhteiskunnallista vaiki 1 rategiset ling dossa tai muulla hyvéksi
katsotulla tavalla. Lisé [OHJE ALKAA] 1:an myos muiden
hallinnonalojen yhteis & |Luvussa kuvataan prion naita voi olla perusteltua myos
kuvata téssa luvussa. easkeisimm#f strateoics

Yhteiskunnallisten vaikuttavuustavoitteiden tulisi ainakin jossain maarin ohjata viraston tulostavoitteiden
muotoilua ja asettamista. Taman yhteyden konkretisoimiseksi seuraavassa luvussa asetettavat viraston
varsinaiset tulostavoitteet voidaan haluttaessa kytkea suoraan ja tavoitekohtaisesti tassa luvussa esitettaviin
yhteiskunnallisen vaikuttavuuden tavoitteisiin. Nain tehtdessa on tarkeda tassa luvussa maaritella lyhyesti
sanallisesti kuvaten viraston rooli suhteessa hallinnonalan yhteiskunnallisiin vaikuttavuustavoitteisiin.

Viraston tavoitekokonaisuuden selkedna pitdmiseksi on suositeltavaa, etté luku ei sisélla varsinaisia viraston
tavoitteita, vaan viraston varsinaiset tulostavoitteet, joiden toteutumisesta viraston halutaan raportoivan
toimintakertomuksessa — niin toiminnalliset tavoitteet kuin vain viraston toimintaa koskevat
vaikuttavuustavoitteetkin — esitetddn kootusti seuraavassa tulossopimuksen luvussa.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstid ja kehyksen vasemmassa
ylakulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina nappaimistoltd DELETE]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tahan tarvittava sisalto liittyen yhteiskunnalliseen vaikuttavuuteen. Kot i tarvitova sishith ttyen strategisiin linjaulaiin.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita
tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.



3 Tulostavoitteet

[OHJE ALKAA]
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Luvussa asetetaan viraston varsinaiset tulostavoitteet, joiden toteumista virasto raportoi toimintakertomuksessa
ja joiden perusteella viraston suoriutumista arvioidaan ministerion tilinpdatéskannanotossa.

Tulostavoitteet ja niitd konkretisoivat mittarit voivat kuvata viraston toiminnan vaikutuksia tai viraston
toiminnallista tuloksellisuutta tai molempia. Oleellista viraston tavoitteiden asettamisessa on:
e Sopimukseen nostetaan viraston ohjauksen kannalta merkittdévimmat ja/tai muutosta edellyttavét

tavoitteet.

e Viraston on mahdollista siinoraan vaikuttaa sille asetettavien tavoitteiden toteutumiseen.

e Viraston tulos
yksiselitteiser

Pohjaan sisaltyy kaks
e Ensimmainer
vuosittaisten

e Toinen tauluk
mukaisesti to

ovat tyypillise

1 Strategiset linj

Lopullisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta
poistetaan ndma ohjeruudut napauttamalla
ohjetekstia ja valitsemalla (napauta hiirelld)
ohjeruudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE-
sana ja painamalla ndppaimistolta Delete.

mahdollisimman selkean,
niseksi.

tavaa taulukkomallia:
teiden seka naita koskevien

sen tulosprisman nakoékulmien
1alle. Nama tavoitteet ja mittarit

|[OHJE ALKAA]

Tavoitteiden asettami
taulukkomalleja tai va

& | Luvussa kuvataan prion
kackaicimmat ctratanice

peesta riippuen joko molempia
stoittavaa tai niiden merkitysta

avaavaa tekstia tarpeen mukaan tata varten varattuihin kohtiin.

Talousarvioasetuksen noudattamiseksi virastolle tulee asettaa tulostavoitteina véhintdén talousarvioasetuksen
1b §ja 11 § tarkoittamat ja talousarviossa alustavina asetetut keskeisimmat tulostavoitteet. Lisaksi asetettavien
tavoitteiden siséllosta tulee huomioida, mita talousarvioasetuksen 118, 63§ ja 658 todetaan Muuten
asetettavien tavoitteiden méaara ja sisaltd ovat vime kaddesséa ohjaavan ministerion harkintavallassa.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohietekstia ja kehyksen vasemmassa

ylakulmassa olevaa OHJE-sanaa

2Sisaltd liittyen strategisiin linjauksiin

Kirjoita tahan tarvittava sisélto liittyen strategisiin linjauksiin.

[OHJE PAATTYY]

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita tai liita

Kirjoita tAhan tarvittaessa taustoitt

tekstia, kuvia tai taulukoita.

Jos haluat kytkeda tavoitekokonaisuuden johonkin luvun 2 yhteiskunnallisen vaikuttavuuden

tavoitteeseen, kirjaa tdhén kyseinen tavoite. Jo
kehyksen vasemmassa ylédkulmassa olevaa Tal

Tulostavoite 12 (TAE)®

n* Tavoitetaso®
n 1 --,,,,u,‘,so
Voit tdydentda suoraan asiakirjan so

tavoitetaulukoita, lisata niihin riveja tai
lisata uusia taulukoita (pikavalintana,
ohje tahan I6ytyy taman dokumentin
lopusta) ja niille otsikoita.

rvion minister
selle ministeri
elle. Toiminne

Asiakirjapohjassa on sisaltoruutuja taulukoiden
otsikkoja varten. Taulukoiden otsikointia varten loytyy
myaos tyyli TS_taulukon_otsikko

ZTaulukon otsikko

Jos haluat kytkea tavoiteko
tavoitteeseen, kirjaa tahan |
kehyksen vasemmassa ylal

Napauta hiirelld kenttaa ja kirjoita. Otsikkoruutujen
nimi, kehys tai reunaviivat eivat tulostu eivatka
tallennu pdf-tulostuksessa. en

eritellyt tavoitteet 65 §:ssa tarkoitetulle toiminnalliselle tehokkuudelle seka tuotoksille ja laadunhallinnalle samoin kuin
tarvittaessa tavoitteet henkisten voimavarojen hallintaan sisaltyville seikoille. Tulostavoitteet esitetdan kayttamalla
mahdollisuuksien mukaan niita kuvaavia tunnuslukuja, joita tdydennetaan tarpeen mukaan laadullisesti ilmaistuilla

tavoitteilla.

2 Todennettavissa oleva strategisesti tarkea tulos (ei tekeminen tai toimenpide), joka tulee saavuttaa tulossopimuskauden

aikana.

3 Merkitse tavoitteen perdan (TAE), jos kyseessd on talousarviossa alustavana asetetun tavoitteen vahvistaminen

4 n=vuosi

5 Taso, joka viraston pitaa kyseisen maarallisen tai laadullisen kriteerin suhteen tiettyna vuonna saavuttaa. Kuvataan
sanallisesti ja laadullisesti tai numeerisesti tai naiden yhdistelmana.
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n+3 ‘ Tavoitetaso

Tulostavoite 2 (TAE)

n Tavoitetaso

n+1 Tavoitetaso

n+2 Tavoitetaso

n+3 Tavoitetaso Klr;él‘tatér'lanjtar‘\rln;va sisAlts littyen strategisiin linjauksiin.

jne.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.

Toiminnallisen tehokkuuden® seké tuotosten ia laadunhallinnan tavoitteet”

T Poista lopuksi alaviitteet, jotta ne eivat jaa nakyviin allekirjoitettavaan
n-2 lopulliseen versioon. Alaviite poistetaan poistamalla alaviitteen numero
tekstista, viite poistuu samalla.
Tav0|te / m|ttar| q ravuncias ravuncias ravuncias ravuicuad I'AC
Toteuma | Arvio o o o o
Asiakirjapohjassa on siséltéruutuja Zavonetas 'cl)'av0|tetas '(I)'avonetas 'cl)'av0|tetas TAE
taulukoiden otsikkoja varten Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
= Taulukon otsikko 0 0 0 0
Jos haluat kytkea tavoiteko Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
tavoitteeseen, kirjaa tahan | 0 0 0 o]
kehyksen vasemmassa ylal Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas | Tavoitetas TAE
o 0 o 0
Napauta hiirelld kenttaa ja kirjoita

Z5isalts littyen strategisiin linjauksiin

Kirjoita tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstig,  Kiioita tihan tanitava sisalo ltyen strategisiin injauksin

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita
tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.

6 Tarkempia nékdkulmia toiminnalliseen tehokkuuteen ovat taloudellisuus, tuottavuus, maksullisen toiminnan
kannattavuus/kustannusvastaavuus seka yhteisrahoitteisen toiminnan kustannusvastaavuus. Taloudellisuus on
kustannusten ja tuotosten vélinen suhde, joka mittaa kustannustehokuutta. Tuottavuus on toiminnan tehokkuuden mitta, joka
maaritelladn toiminnan tuotoksen ja sen aikaansaamiseksi kaytettyjen panosten suhteena: tuotosmaara/panosmaara =
tuottavuus. Kun tuotos jaetaan kokonaiskustannuksilla, saadaan kokonaistuottavuus. Kun tuotos jaetaan tyévoimapanoksen
maéaralld, saadaan tydn tuottavuus. Maksullisen toiminnan kannattavuutta mitataan suoritteista saatujen myyntituottojen ja
tuotannontekijoiden kaytosta aiheutuneiden kustannusten erotuksena (kustannusvastaavuus) ja suhteena
(kustannusvastaavuusprosentti).

7 Tarkempia nékodkulmia tuotoksiin ja laadunhallintaan ovat suoritteet, julkishyddykkeet, palvelukyky ja laatu. Suorite on
tuotantoprosessissa aikaansaatu tuotos (output). Suoritteet voivat olla esim. hallinnonalan, viraston, tulosyksikon,
tulosalueen, prosessin tai toiminnon tuotoksia. Julkishyddykkeet ovat jakamattomasti koko yhteiskunnan ja sen jasenten
hyvéksi tulevia etuja, joissa yhden henkilén etuun kohdistuva kulutus tai etuuden nauttiminen ei vdhenna muiden
mahdollisuuksia hyddyntaa kyseista etua. Julkishyddykkeité ovat esimerkiksi puhdas luonto, terveellinen ympéristo ja
yleinen turvallisuus. Palvelukyky kuvaa viraston kyvykkyytta palvella yhteiskuntaa ja asiakkaita. Palvelukykyyn kuuluu mm.
asiakastyytyvaisyys, asioiden kasittely- ja lapéisyajat seka viraston kyky vastata asiakkaiden tarpeisiin ja tuottaa hyotya
yhteiskunnalle ja sen jasenille. Laatu on yleisesti tuotteen tai palveluprosessin ominaisuuksien virheettémyytta ja siihen
kohdistuvien eri sidosryhmien odotusten- ja vaatimustenmukaisuutta. Laatu kuvaa esimerkiksi viraston aikaansaannosten ja
sisdisten prosessien ominaisuuksia seka erityisesti sité, miten tuotteet ja palvelut vastaavat ominaisuuksiltaan niille
lainsdadanndssa ja yhteiskunnan ja asiakkaiden odotuksissa asetettuja vaatimuksia ja kriteereja.
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4 Voimavarojen hallinta
[OHJE ALKAA]

Luvussa asetetaan virastolle tavoitteet henkildstdvoimavarojen kehittdmiseen ja hallintaan liittyen seka
tarvittaessa myds muihin voimavaroihin, kuten esimerkiksi toimitiloihin liittyen. Osiossa voidaan taméan liséksi
kuvata myds yleisemmin naihin teemoihin liittyvia keskeisimpié ohjaavia periaatteita tai strategisia valintoja.

Voimavarojen kehittdmisen ja hallinnan tavoitteet ja mittarit esitetdén taulukoiden muodossa. Tahankin lukuun
siséltyy kaksi taulukkopohjaa, joista ensimmaista voi kayttaa laadullisiin tavoitteisiin ja toista numeerisiin
taVOitteiSiin (ESim. ty('-_')tyyhnn'-'.imnminrlnl/oin tavinittAantY Tanlliil -l Aamallaina viAaidaan nnue|taa kyseessa 0|evan

viraston ohjaustarpeesta  |opullisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta
poistetaan nama ohjeruudut napauttamalla
ohjetekstia ja valitsemalla (napauta hiirelld)
ohjeruudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE-
sana ja painamalla nappaimistolta Delete.

firaston rahoituksesta
hyksen kuvaamisessa
<yseessa olevan viraston
a tehda erilliset taulukot.
ja keskeisimpien
nkildtydvuosimaarasta tai

Liséksi lukuun siséllyteta
eduskunnan hyvaksymai
voidaan hyddyntaa pohje
tapauksessa. Esimerkiks
Jos taulukkomalli sovellu
avainlukujen tasolla. Luk 1 Strategiset lin

kuvaus viraston resurssit
[OHJE ALKAA]

& Luvussa kuvataan priori
keackeicimmait ctratenice

Pohjaan on mahdollista | ukaan tata varten

varattuihin kohtiin.

[POISTA OHJETEKSTI LOPULLISESTA ASIAKIRJASTA napsauttamalla ohjetekstia ja kehyksen vasemmassa
ylakulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina nappaimistolta DELETE] e —

L Kirjoita tahan tarvittava sisélto liittyen strategisiin linjauksiin.
[OHJE PAATTYY]
Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita

Kirjoita tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia. ¢4 Jiits tekstis. kuvia tai taulukoita.

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tdama tekstikentta napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemn - . e S T aina ndppaimistolta Delete.
Asiakirjapohjassa on sisaltéruutuja taulukoiden

Voimavarojen hall otsikkoja varten

zTaulukon otsikko

Voimavarojen hall ., ;
Jos haluat kytkea tavoiteko

Voimavarojen hall tavoitteeseen, kirjaa tahan |

Voimavarojen hall kehyksen vasemmassa ylal

jne.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita.

Taulukon otsikko. Jos et Kirjoita taulukolle otsikkoa, poistatamatekstikentta napsauttamalla tekstia ja
kehyksen vasemmassa ylakulmassa olevaa Taulukon otsikko -tekstia ja paina nappéaimistolta Delete.

Z5isahd littyen

Kirjoita tahan tarvitt:

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstia.

strategisiin linjau

Toteuma | Arvio Tavoite n | Alustava | Alustava | Alustava
n-2 n-1 tavoite tavoite tavoite
n+1 n+2 n+3
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | TAE
Tavoite / mittari Toteuma Arvio Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | Tavoitetaso | TAE

fsiin
ava sisalto liittyen strategisiin linjauksiin.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita
Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tAméa te tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.
kehyksen vasemmassa ylakulmassa olevaa Taulukon otsikko -teks

TOIMINNAN RAHOITUS

Viraston toimintamenomomentti

XX.XX.XX
(1000 euroa)

n-2
TP

n-1
Arvio

n
TA

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Siirtynyt edelliseltd vuodelta
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TOIMINNAN RAHOITUS
Viraston toimintamenomomentti
XX.XX.XX

(1000 euroa)

n-2
TP

n-1
Arvio

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

TA ja LTAt/ kehys

Kaytettavissa oleva rahoitus

Menot

Tulot

Nettomenot

Siirtyy seuraavalle vuodelle

Kirjoita tdhan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstié

Taulukon otsikko. Jos et kirjoita taulukolle otsikkoa, poista tami

kehyk

Asiakirjapohjassa on sisaltéruutuja taulukoiden

Viraston momentti aa.aa.aa

TO_”V' otsikkoja varten

Ka| kk = Taulukon otsikko

oleva Jos haluat kytkea tavoiteko

tavoitteeseen, kirjaa tahan |

]TOOO kehyksen vasemmassa ylal

Virast

toimir

netto  Napauta hiirelld kenttaa ja kirjoita.

) -t

2Sisaltd littyen s

trategisiin linjauks

Kirjoita tahan tarvitta

in
va sisalto liittyen strategisiin linjauksiin.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita
tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.

n
TA

n+1
Kehys

n+2
Kehys

n+3
Kehys

Viraston momentti bb.bb.bb

Viraston valtuus cc.cc.cc

Viraston valtuus dd.dd.dd
jne.

Kirjoita tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa tekstié

2Sisalts littyen stra

tegisin linjauksiin

Kirjoita tahan tarvittava sisalto liittyen strategisiin linjauksiin.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita tai

liita tekstia, kuvia tai taulukoita.
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5 Voimassaolo, seuranta ja allekirjoitukset
[OHJE ALKAA]

Luvussa todetaan, ettg cennimiilrzcacea enviitaan viarcinaicacti Inieanicta talni |enr\lin\[u0tta koskev|sta tavortte'sta Ja

talousarviovuotta seul | gpyllisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta itaan keskeisimmat

soplmuksep Seuranné , ictetaan nama ohjeruudut napauttamalla 1 tavoitteiden toteumasta j[ulee

raportoida joka tapaul . e . S ssa, mutta raportointia voidaan
ohjetekstia ja valitsemalla (napauta hiirella)

taman liséksi toteuttas ! 5 aliraportointina. Naméa
raportoinnin yhteisest  ©hjeruudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE- edsti nakyviin.

sana ja painamalla ndppaimist6lta Delete.
Allekirjoitukset toteute rtantdjen mukaisesti seka
sahkoisesti mikali asie 1 Strategiset lin

I0HIE

[POISTA OHJETEKS [OHIE ALKAA] stia ja kehyksen vasemmassa
y|aku|massa olevaa C & | Luvussa kuvataan priori

keckaicimmat etratacics

[OHJE PAATTYY]

lefJOlta tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa

Kirjoita tAhan tarvittava sisalto liittyen voimassaoloon ja seurantaar  Kirjoita tahan tarvittava sisalts liittyen voimassaoloon j
Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita

Paikka ja paivays tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.

Paikat paivaykselle ja allekirjoituksille

Ministerion allekirjoittaja 1 Viraston allekirjoittaja 1

Ministerion allekirjoittaja 2 Viraston allekirjoittaja 2



6 Liitteet

[OHJE ALKAA]
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Liitteisiin voidaan siséllyttda ohjauksen néktkulmasta olennaista, varsinaista sopimusta taydentavaa
materiaalia. Ilmeisin esimerkki tdsta on erilainen riskienhallintaan liittvva tarkempi materiaali kuten keskeisten

tavoitteiden saavuttz
litemateriaalia voiva
vastuullisuusraporto

Liitteisiin ei tule sisa
siséllyttaa viraston ti
ilmeinen tarve virast
uusia tavoitteita tai t

Liitteiden maaraa ja
varsinaisen sopimuk
sijoittaminen liitteeks

Lopullisesta, allekirjoitettavasta asiakirjasta
poistetaan nama ohjeruudut napauttamalla
ohjetekstia ja valitsemalla (napauta hiirelld)
ohjeruudun vasemmassa ylakulmassa oleva OHJE-
sana ja painamalla nappaimist6lta Delete.

1 Strategiset lin]

| [OHJE ALKAA]

& |Luvussa kuvataan prion
kackeicimmaf ctratenice

nallin kuvaus. Muuta
fistdn kuvaukset tai

lita. Liitteisiin voidaan sen sijaan
1a materiaalia, mikali talle on
itteissa ei tuoda esiin kokonaan
den.

suus ei kuitenkaan sovi
seen sisallyttéda, on sen
varsinaisten sisaltéjen lomaan

sovittaminen. [[POISTA urnvcTreno T curuLoioco A ASIANIRUAS TA TIapsadttamalla ohjetekstia ja kehyksen
vasemmassa ylakulmassa olevaa OHJE-sanaa ja paina nappdaimistélta Delete]

[OHJE PAATTYY]

Kirjoita tahan tarvittaessa liitteita taustoittavaa sisaltoa.

Liite 1
Liite 2
Liite 3

:Kirjoita tahan tarvittaessa taustoittavaa tai merkitysta avaavaa
Kirjoita tahan tarvittaessa liitteita taustoittavaa sisaltéa.

Napauta hiirella kenttaa ja kirjoita
tai liita tekstia, kuvia tai taulukoita.

Tdydenna Liiteluettelo. Liitteillda on tyyli TS_Liiteluettelo. Kayta
liitteissa tata tyylia, jos haluat liitteiden tulevan
sisdllysluetteloon. Ellet halua liitteiden tulevan
sisdllysluetteloon, kayta tyylia TS_Leipateksti tai TS_Normaali

- AaBbCc e AaBbCc

¥ TS_Luett...

AaBbCcD:
1 TS_Nor...

AaBbCcD: | AaBbCcD:

1 TS_Liitel...

1 AaBbC«

1 TS_luett... 1 TS_Luett...

1 TS_leipa...

Tyylit
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Asiakirjamallissa on pikataulukkomalleja, Liséa/Taulukko/Pikataulukot - Taulukot Mallista
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Tutosteoie 7 TAE]
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Asiakirjamallissa on tyyleja (TS_alkuiset tyylit). Jos lisaét otsikoita, taulukoiden otsikoita, kayttaa
luettelomerkkityyleja, perustekstityylia jne., voit valita tyylin tyyliruudusta Aloitus-nauhalta

® Hd®- 03 QM - Tulossopimuspohja_ohje.docx - Word Paivi Pamanen
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= Arial -1 A A A B | : H Ex AT Pesi -
h ria 0 - A | Aax A £l AaBbCcD: | AaBbCcD 1 AaBbC( — AaBbCc e AaBbC: AaBbCcDi AaBhCi AaBbCcD AaBbCcD. e
Liita z A . A == |2 « | |1t teipa ] 1 el TTSIuett. TS luett. TTSLluett. TTSMNor. TTSOwik. 1750 175_01s
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Huomioi erityisesti:

TS Leipateksti (enterin jalkeen kappalevalistys = 1 tyhja rivi)

TS _Normaali, kuten edellinen ilman tuota kappalevalistysta

TS_otsikkotyylit (numeroidut ja numeroimattomat). Tulostuvat sisallysluetteloon
TS liiteluettelo. Tulostuu sisallysluetteloon.

TS_Luettelotyylit (ajatusviivalla sisentamatén, pyorealla pallukalla sisennetty)
TS_Taulukon otsikko

Tyylilla voit maarittaa oikean asettelun, jos jossakin tekstikehyksessa ei ole tarvitsemasi tyyli.

SAAVUTETTAVUUS

Asiakirjan saavutettavuus edellyttdé asiakirjan laatijalta toimenpiteité, huomioi Word-asiakirjassa seuraavat
asiat:

— asiakirjan otsikko merkitaan

— otsikoissa kaytetaan otsikkotyyleja (ovat oletuksena tassa asiakirjamallissa)

— kuvalle ja kaaviolle annetaan vaihtoehtoinen teksti (kuvaus)

— taulukot tehd&an taulukkotoiminnolla ja taulukolle annetaan vaihtoehtoinen teksti (kuvaus). Jos taulukossasi
on otsikkorivi, se tulee merkita.
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Saavutettavuus/Asiakirjan otsikon merkitseminen

Muista taydentaa asiakirjasi otsikko Tiedosto/Tiedot/Otsikko

D Arial -

Liita . 2 LAy oA L
. ~ Muotoilusivellin oo e X XA = —

Aloitus Lisaa Rakenne  Asettelu Viittaukset Postitukset

A A Aa~ A

10 -

Leikepdyta = Fontti =

| UIUSSUPIIUS PUIJE_UIJE.UULK = WOIU

© Tiedot

() Aloitus
5 Tulossopimuspohja_ohje
Uusi

L7 Avaa % Lataa palvelimeen ‘ ‘ & Jaa ‘ | & Kopioi polku ‘ ‘ & Kopioi paikallinen polku ‘ | Avaa tiedostosijainti

Suojaa asiakirja Ominaisuudet *
_} Maérits, millaisia muutoksia kdyttajat voivat tehda tahan asiakirjaan. Koko 47Tkt
Sucjaa
tiedosto - Sivuja 12
Sanoia 1R84.
Tall imell
EIERTEIE] Kokonaismuokkausaika 222 minuuttia
.7) Tarkasta asiak\'rja Otsikko Tulossopimuspohjan ..
¥
Ennen kuin jaat taman tiedoston, ota huomioon sen sisalto: IS, Lisaa wiiliste
Tulosta Tarkista ongelmien Asiakirjan ominaisuudet; asiakirjapalvelimen ominaisuudet; sisaltotyypin Kommentit Lisaa kommentteja
varalta ¥ tiedot; tekijan nimi; aiheeseen liittyvat paivamaarst ja rajatun kuvan tiedot

Otsikoissa kaytetaan otsikkotyyleja

AaBbCeDi | AaBbCecDi 1 AaBbCt — AaBbCc e AaBbCt AaBbCcDi AgBbCi AaBbCcD AaBbCeD
TTS leipd... | TTS Liitel... TTS_luett.. TTS_Luett.. TTS_Luett.. TTS_Mor.. TTS_Otsik.. TTS_Otsik.. TTS_ Otsik.. | -

Kuvalle ja kaaviolle annetaan vaihtoehtoinen teksti

—  Siirr& hiiren osoitin kuvan (kaaviokuvan) paélle ja paina hiiren kakkospainiketta
— Valitse Muotoile kuvaa

— Valitse Asettelu ja ominaisuudet

— Valitse Vaihtoehtoinen teksti ja kirjoita kohtaan Kuvaus selostus kuvan siséllosta

Hae valikoista

Lotk Muotoile kuvaa Muotoile kuvaa v

Kaopioi — —
1 Liittdmisasetukset: & Q I & C I

2 s @ La
> Varjostus > Tekstiruutu
fallenna kawvana.. ii + ' Vaihtoehtoinen teksti
: > Heijastus
Vaihda kuva » Otsikko (‘!)
> Hehku

? Pehmeiit reunat Kuvaus

Lkt ? Kolmiulotteinen muotoilu

Lisas otsikko.. > Kolmiulotteinen kierto

: Rivits teksti »
? Taiteelliset tehosteet

Nayta vaihtoehtoinen teksti...

Muotoile kuvaa...
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Taulukot tehd&aéan taulukkotoiminnolla ja taulukolle annetaan vaihtoehtoinen teksti (kuvaus).
Jos taulukossasi on otsikkorivi, se tulee merkita

— Jos taulukossa on otsikkorivi, se merkitaan
e Vie hiiri otsikkoriville (valitse hiirella otsikkorivi tai napsauta hiirella otsikkorivia)
e Valitse TaulukkotyOkalut/Asettelu ja valitse Toista otsikkorivi

Tiedosto Aloitus  Lisaa Rakenne  Asettelu  Viittaukset ~ Postitukset  Tarkista Nayta Kehitystyokalut ~ Ohje  Acrobat Taulukon rakenne  AESCI] Q Kerro, mita haluat tehda
7 BE B & B B : : « BEEE 0 8l 2 f
NE B 1 = 5 B2 22 | [ thcowesfosam 2] B mmatset e AR &2 S
ruudukko)

BEE
Valitse | N&ytd |[Ominaisuudet | Piira Pyyhin | Poista  Lisas Lisas Lisss  Lisas Jaa  laa Sovita = ey A Tasavalist srableet | ) ) o Tekstin Solujen | Lajittelc  Toista  uunna Kaava
- suunta reunukset otsikkorivit ekstiksi

taulukko - ylapuolelle alapuolelle vasemmalle oikealle solut taulukko -

Taulukko piirra Rivit ja sarakkeet = Vhdista Solun koko Tasaus leaot

Z\lwgw1\2\3\4\5\5:\7‘!5\E\lw\11.12\13‘14\15!15\17)18\
; olevaa laulukon OlsIkKo -tekstia Ja paina nappaimistoita elete.
1 TOIMINNAN RAHOITUS n n+1 n+2 n+3
Viraston toimintamenomomentti IP, Arvio TJA Kehys Kehys Kehys

n2 ‘ n-1

XX XXXX
(1000 erna)
\ Siirtynyt vuodelta \ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

Cal26l 250 24 0w

— Lisaa taulukolle vaihtoehtoinen teksti
e Vie hiiren osoitin taulukon p&élle ja paina hiiren kakkospainiketta, valitse Taulukon ominaisuudet
e Valitse Vaihtoehtoinen teksti ja kirjoita Kuvaus-kenttaan kuvaus siité, mita taulukossa on.

Taulukon ominaisuudet ? >

TELIEE [T SRR ST htoehtainen teksti ;

Otsikko

Kuvaus

Liittémisasetukset:

%J ™=
= Ll
Etsi “Arvio”
Waihtoehtoinen teksti
Synonyymit Otsikoissa ja kuvauksissa on vaihtoehtoisia tekstiselitteits taulukoiden, kaavioiden, kuvien ja
K&snna muiden objektien tiedoista. Vaihtoehtoisista tiedoista on hy&tya henkilgille, joilla on
nakakykyyn liittyvia tai kognitiivisia rajoitteita ja jotka eivat ehk3 née tai hahmota jotakin
Lisaa kohtaa kokonaan.
Poista solut... X X X X X X
Jarjestelma voi lukea otsikon tallaiselle kayttajalle, joka sen perusteella voi paattas,
Jaa solut.. haluaako han kuulla kuvauksen sisalldsta.
Reunan tyyl

VCRILI UUT LG

Taulukon ominaisuudet...

LIkl

Uusi kommentt
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