
1 Hakulomakkeen esittely



Mistä hakulomake löytyy?

• Hakulomakkeen osoite: 

https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus

• Opetushallituksen verkkosivuilla linkki:

Kaikki Erasmus+ -rahoitushakuohjeet kootusti → Näin haet Erasmus+ -rahoitusta Opetushallituksesta  

https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/nain-haet-erasmus-rahoitusta-opetushallituksesta
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https://webgate.ec.europa.eu/app-forms/af-ui-opportunities/#/erasmus-plus
https://www.oph.fi/fi/ohjelmat/nain-haet-erasmus-rahoitusta-opetushallituksesta


Muutamia huomiota online-lomakkeesta

• Pidä lomake auki vain yhdellä välilehdellä ja yhdellä selaimella kerrallaan 

• Järjestelmä tallentaa lomaketta automaattisesti tekstiä syötettäessä.

• Sisältökysymysten teksti kannattaa työstää toisella alustalla.

• Täytä kentät rauhallisesti, jotta järjestelmä ehtii tallentaa syötetyt tiedot.

• Hakulomakkeen voi ladata itselleen pdf-muodossa, jonka avulla hahmottaa 
hakemuksen kokonaisuuden (kaikki kohdat, joihin on jo vastattu)

• Voit jakaa hakemuksen luku- ja/tai kirjoitusoikeudet kollegoille / partnereille 
hakemuksen sisällysluettelon kohdasta ”Sharing”.
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Valitse oikea KA2-hakulomake
Small-scale Partnerships

• Yleissivistävä koulutus (School Education) KA210-SCH

• Ammatillinen koulutus (Vocation Education and Training) KA210-VET

• Aikuiskoulutus (Adult Education) KA210-ADU

• Nuoriso (Youth) KA210-YOU

• Korkeakoulutuksella EI pienimuotoisia kumppanuushankkeita
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Ennen hakulomakkeen täyttämistä

• Muodosta partneriryhmä, tee hankesuunnitelma, määrittele hankkeen 
tavoitteet ja toiminnot. Tämän jälkeen hakemuksen täyttäminen on helpompaa.

• Pyydä partnereilta OID-koodit ja yhteyshenkilöiden tiedot (Associated persons: 
Legal representative ja Contact persons) lomaketta varten. 

• OID tuo hakulomakkeeseen organisaation perustiedot 

• Tarkista, onko organisaatiollasi OID-koodi: 
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-
registration/screen/home

→ Lataa Declaration on Honour sekä mandaattikirjeet vasta 
perustietojen syöttämisen jälkeen, jolloin tiedot päivittyvät suoraan 
lomakkeisiin!

6

https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home


Organisation ID (OID)

• Jokaisen hankkeessa mukana olevan organisaation pitää rekisteröityä EU:n 
organisaatiorekisteriin. Rekisteröitymisen jälkeen organisaatio saa OID-
tunnuksen. OID tuo hakulomakkeeseen organisaation perustiedot.

• Vanhoista PIC-tunnuksista on muodostettu automaattisesti uusi OID-koodi eli 
Organisation Identification code. 

• OID:tä käytetään kansallisesti hallinnoiduissa Erasmus+ ja ESC –hankkeissa.

• PIC (Participant Identification Code ) jää komissiosta hallinnoitujen hankkeiden 
käyttöön.

• Jos organisaatiolla on ollut aiemmin käytössä PIC-koodi, rekisteröitymistä ei 
tarvitse tehdä uudelleen, vaan voi käyttää PIC:stä automaattisti muodostettua 
OID-koodia.
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https://webgate.ec.europa.eu/
erasmus-esc/organisation-
registration/screen/home
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Suositellaan Expand advanced search, koska 
siinä on monipuolisemmat hakuominaisuudet.
Expand advanced search –nappulan takaa voi 
hakea OID-koodin PIC-koodin avulla. 

Uuden organisaation rekisteröiminen.



Ohjeita hakijoille

• How to complete the application form 
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/x/H4ODIg

• Applicant Guides - Submission phase
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Applicant+Guides+-
+Submission+phase

• Linkki löytyy hakulomakkeesta ”?”-symbolin takaa olevista ohjeista.

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/x/H4ODIg
https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Applicant+Guides+-+Submission+phase


Oma aloitettu hakemus
• Applications > My Applications
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Kuvat & ohjeet: 
https://webgate.ec.eu
ropa.eu/fpfis/wikis/dis
play/NAITDOC/My+Ap
plications

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/My+Applications


Hakemuksen perustiedot & pdf
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• Lomakkeen voi ladata pdf -muodossa (oikea yläkulma)

• Pdf-dokumentista hahmottaa hyvin hakemuksen kokonaisuudessaan (jos haluaa nähdä 
kaikki kysymykset, pitää täydentää hakemuksen kysymyksiä)

• Valmis hakemus kannattaa tallentaa itselle pdf -muodossa ja jakaa partnereille. 



Navigointi lomakkeella

• Yleisohjeet

• Osiokohtaiset ohjeet

• Kaikki pakolliset 
kentät täytetty

• Puuttuvia tietoja

• Poista/tutki/muokkaa

• Varoitus / huomio
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Navigointi: vasemmasta valikosta
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Syötä lomakkeeseen hakijan ja partnereiden OID-koodit 
(Organisation ID) → tiedot täydentyvät automaattisesti

Hakijan OID-koodi on tarkistettavissa: https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/organisation-registration/screen/home



Lomakkeen jakaminen: Sharing
• Luku-, kirjoitus-, lähetysoikeudet voi antaa kaikille mukana oleville (harkitse 

kenelle lisäät oikeudet ja minkälaiset)

• Lukuoikeuden saajalla pitää olla EU-login tunnus liitettynä 
sähköpostiosoitteeseen, joka lisätään hakemukseen

• Yhtä aikaa ei voi olla kahta muokkaajaa, n. 10 min viive kahden eri käyttäjän 
välillä
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Active →muista 
klikata!

Muista tallentaa!



Hakemuksen liitteet (Annexes)

1. Declaration on honour (hakevan tahon allekirjoittama)

2. Mandaattikirjeet (sekä hankepartnerin että hakevan tahon allekirjoittama)

3. Muut liitteet (max 9)

Tekniset rajoitukset:

• Yksittäisen tiedoston enimmäiskoko 15 MB ja kaikkien tiedostojen yhteiskoko 
max 100 MB. 

Lomakkeelle ladatun liitteen voi myös poistaa.
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Declaration on Honour

1) Lataa koneelle

2) Hanki laillisen edustajan allekirjoitus

3) Lataa allekirjoitettu Declaration on Honour hakulomakkeelle
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1.

3.



Mandaattikirjeet

1) Tallenna koneelle (zip-tiedosto)

2) Allekirjoitus sekä partneriorganisaation että hakevan tahon laillisilta edustajilta

3) Lataa allekirjoitetut mandaatit hakulomakkeelle
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1.

3.



Checklist
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Hakemuksen jättäminen (Submit)

• HUOM! Jätä hakemus hyvissä ajoin ennen hakuajan loppumista

• Mikäli haluat täydentää hakemusta, voit lähettää sen useamman kerran ennen 
hakuajan päättymistä. Viimeisin lähetetty hakemus otetaan käsittelyyn. 

• Hakuajan jälkeen saapuneita hakemuksia ei huomioida arvioinnissa.
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Kuva: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Submitting+an+Application+Form

Tarkista, että kaikki 
hakulomakkeen kohdat 
on täytetty

SUBMIT: lähetä hakemus

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Submitting+an+Application+Form


Hakemus lähetetty

• Lähetysvahvistus: OK

• Vahvistusviesti sähköpostiin

• Hakemuksen tila vaihtuu DRAFTista SUBMITTED-tilaan
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Kuvat: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Submitting+an+Application+Form

https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/display/NAITDOC/Submitting+an+Application+Form


Hakemuksen avaaminen ja jättäminen uudelleen

• My Applications → oikeassa reunassa SUBMITTED-painikkeen vieressä Actions-
painike

• Muokkaa hakemusta

• Muista jättää hakemus uudelleen!

• Submission history -kohdassa näkyvät kaikki onnistuneet
sekä epäonnistuneet hakemuksen lähettämiset
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Kysyttävää hakulomakkeesta?



Kiitos ja onnea hakuun!


