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Lukijalle

Tama opas on sinulle, joka kehitat vapaaehtoistoimintaa - olitpa sitten vasta kayn-
nistdmassa toimintaa tai etsimdassa tapoja tehda siitd entista sujuvampaa.

Loéydat oppaasta tydkaluja muun muassa vapaaehtoisten rekrytointiin, kay-
tantdjen luomiseen, perehdyttamiseen ja sitouttamiseen, viestintdan, koko yhtei-
son osallistamiseen seka toiminnan arviointiin. Mukana on myds vinkkeja vaikut-
tamistydhon, ja lopussa on esitelty tarkeimmat vapaaehtoistoimintaa saatelevat
lait Suomessa.

Erityisesti opas keskittyy vapaaehtoistoiminnan kehittdmiseen yhteisdssa, jossa
on myos tydntekijdita. Toiminnan kehittaminen tallaisessa organisaatiossa tuo
mukanaan paljon asioita, jotka on hyvéa ottaa huomioon matkan varrella.

Ehka voit myds oppaan avulla valttaa joitakin kiertoteitd, joille me ajauduimme,
ennen kuin ldysimme toimivamman tavan. Toisaalta virheet ovat osa minka
tahansa toiminnan kehittamista, eika niitd kannata pelata!

Sisaltd perustuu vapaaehtoistoiminnan kehittdmishanke VETYssa (Vapaaehtois-
tyd yleishyddyllisessé yhteisdssa) saatuihin kokemuksiin. VETY oli P&&kaupunki-
seudun Kierratyskeskuksen toteuttama ja Euroopan aluekehitysrahaston rahoit-
tama kehittamishanke. Paakaupunkiseudun Kierratyskeskus on yleishyddyllinen
voittoa tavoittelematon yritys, jolla on useita toimipisteita eri puolilla p&dakau-
punkiseutua.

Vapaaehtoistoiminnan kehittdminen on antoisampaa yhdessa. Mukaan kehitta-
mistydhdén tarvitaan koko yhteisdn ajatukset ja osaaminen. Myds tdman oppaan
sisaltédn ovat vaikuttaneet paljon Kierratyskeskuksen henkildkunta, vapaaehtoi-
set ja monet yhteistydkumppanimme. Lammin kiitos kaikille.

Innostavia hetkia vapaaehtoistoiminnan kehittdmisen parissa!

P&dkaupunkiseudun Kierradtyskeskuksen VETY-hanke

Veera Vehkasalo, Aino Kostiainen, Hanna Lilja, Katja Kaila, Sally Londesborough,

Jenni Sademies, Joanna Nikodin, Noora Mantere ja Sanna Iranta
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Ennen kuin
vapaaehtoinen saapuu

Ennen kuin ensimmadiset vapaaehtoiset rekrytoidaan, kulisseissa tapah-
tuu jo hyvin paljon. Toiminta tarvitsee sitoutumista lapi koko organi-
saation, ja ilmapiirin on tarked olla vastaanottavainen. Kaikkien on
hyva tiedostaa, miksi vapaaehtoisia on tulossa mukaan toimintaan.

A
.

Arjen kiytannot on myos hyvd miettid huolella kuntoon. Tavoite
on, ettd kaikki toimii hyvin, ja toiminnasta pystytdin myos viestimdan
selkedsti. Toimintaan on helpompi tulla mukaan, jos vapaaehtoiselle
on tarjota toimiva ja valmis konsepti. Tdmad ei tietenkddn tarkoita sitd,
etteiko vapaaehtoistoiminnan kehittdminen jatkuisi toiminnan aloit-
tamisen jdlkeen. Vapaaehtoisilta kannattaa pyytda paljon palautetta ja
hyodyntaa sitd toiminnan kehittdmisessa.

Kaikkeen tdhdn on hyva varata reilusti aikaa. Hyva suunnittelu on
tarkedd. Tarvitaan ihminen, joka koordinoi toimintaa ja vastaa koko-
naisuudesta. Koordinaattori ei voi kuitenkaan vastata kaikesta yksin,
vaan tarvitaan myo6s muiden sitoutumista. On myo6s hyvi, jos hdnelld
on back up - joku, jolta hiin saa apua tarvittaessa. Lisdksi olisi hyvé, jos
koordinaattorin lisdksi joku vastaisi viestinndstd. Toimintaa kehitet-
tdessd on tirked muistaa huolehtia my6s omasta jaksamisesta.

Tassd luvussa nostetaan esille joitakin sellaisia perustavanlaatuisia
asioita, joihin on hyvi kiinnittdd huomiota, kun vapaaehtoistoimintaa
kédynnistetddn tai kehitetdan.




11. Koko yhteiso toimintaa kehittamassa

11.1. Koko organisaation sitoutuminen on tiarkeaa

Monelle saattaa olla tuttu tunne, ettd kehittdmisprojekteja kaadetaan
niskaan. Ei kovin motivoivaa. Kehittdmisprojektilla on edessdin kivi-
nen tie, jos se on kdynnistetty vain siksi, ettd yksi ihminen on halun-
nut sitd.

Ennen kuin vapaaehtoistoiminnan kehittdmistd organisaatiossa aloi-
tetaan, asiasta kannattaakin siis kidyda laaja keskustelu. Kehittdmis-
tyohon vaaditaan jatkossa yllittdvan monen ihmisen aikaa ja panosta,
joten sitoutuminen asiaan on tarpeen.

Keskusteluja on hyvd kiydi kaikilla organisaation tasoilla, jotta
jokainen saa vapaasti kertoa ajatuksensa ja huolensa. Erityisen tdrkedd
tdma on organisaatiossa, jonka toimintaan vapaaehtoistyd ei ennestddn
kuuly, tai jossa silld on ollut hyvin marginaalinen rooli.

Valitse sopivat valineet keskustelulle

Keskusteluja voi kdayda monella vilineelld. Tarkedd on varmistaa, ettd
ujommat, kriittisemmadt ja nekin, joilla on huonompi kielitaito, uskal-
tavat tuoda nidkemyksensa esiin.

Hyva tapa on esimerkiksi jalkautua tydyhteisdssd sddnnollisesti jar-
jestettdviin kokouksiin ja kiyda keskustelua niissd. Voit esimerkiksi
miettid etukdteen muutaman kysymyksen, joiden pohjalta osallistu-
jat saavat tilaisuuden paatteeksi kirjoittaa ajatuksiaan nimettomasti
paperille. Nédin saadaan usein paljon mielipiteitd ja ideoita jatkokehit-
tdmistd varten. Hyva vaihtoehto on myos jirjestdd koulutustilaisuuksia.

Toimiva tapa voi olla my0s jarjestdad keskustelulle sihkoinen foo-
rumi. Silloin tdytyy kuitenkin varmistaa, ettd teknisten taitojen puute
tai arkuus kiyttdd tietokoneita eivit ole este kenenkddn osallistumi-
selle.



Kaytannén
vinkkeja tyopa-
jojen jarjestdmiseen
saat kohdasta 6.3.
Tyokaluja toiminnan
kehittamistyo-
pajoihin.

Osallistami-
sesta lue lisaa
kohdasta 1.1.4.

Henkildkunnan osal-
listaminen vapaa-
ehtoistoiminnan
kehittamiseen.

Miten eteenpain?

Myohemmin kannattaa tiedottaa siitd, miten ihmisten ajatukset on
otettu huomioon ja ideat hyddynnetty. Muuten ihmisille voi tulla tunne
ndenndisosallistumisesta.

Jos nayttdd siltd, ettd vapaaehtoistoiminnan kehittiminen ei saa
organisaatiossa laajaa kannatusta, on vaihtoehtoja kaksi: joko unoh-
dat koko hankkeen - tai sitten kerrot ihmisille selkeimmin, mita hyo-
tyd vapaaehtoistoiminnasta tai sen kehittdmisestd voi olla, ja odotat,
kunnes saat heidét ajatuksen taakse.

11.2. Kirkasta perustelut: miksi meille vapaaehtoisia?

Kun organisaatiossa on saavutettu laaja yhteisymmadrrys siitd, ettd
vapaaehtoistoimintaa halutaan kehittdd, kannattaa ainakin johdon ja
vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkildiden kesken kidyda periaatteelli-
nen keskustelu, jossa kirkastetaan toiminnan perustelut.

Tassd vaiheessa kannattaa pohtia huolella, miksi yhteis66n aiotaan
rekrytoida vapaaehtoisia. Entd miten vapaaehtoistoiminta sopii talon
arvoihin, ja miten se tukee tavoitteitamme? Millaisia taloudellisia vai-
kutuksia vapaaehtoistoiminnalla on organisaatiolle? Minkélaista sitou-
tumista vapaaehtoistoiminta vaatii henkilokunnalta?

Vapaaehtoisia on luonnollisesti helpompi rekrytoida houkuttele-
vasti, kun on selvilld, miksi heitd oikeasti tarvitaan. Omien arvojen
kirkastaminen auttaa loytimédian motivoituneita vapaaehtoisia. Kun tie-
detddn, miten vapaaehtoistoiminta sopii yhteison arvoihin ja tavoittei-
siin, toimintaa on helpompi perustella sekd yhteison sisdlld ettd myos
ulospdin. Lisdksi vapaaehtoiset vastaanotetaan paremmin, kun heiddn
tarpeellisuudestaan ja mahdollisista haasteista on keskusteltu jo etuka-
teen. Selkeit perustelut vahentdvat vadrinkasityksid ja ennakkoluuloja.




Ks. myd&s
5.3. Usein
kysytyt kysy-

mykset vies-
tinnan tyovali-
neena

Tarkedd on myos muodostaa kasitys siitd, mitd haluamme antaa
vapaaehtoiselle, ja mitd vapaaehtoinen parhaimmillaan saa toimies-
saan meilld vapaaehtoisena. Ihmiset tekevéit vapaaehtoistyotd erilais-
ten motiivien vuoksi. Ennen toiminnan kiynnistimista on hyva poh-
tia, millaisilla motiiveilla vapaaehtoiset saattaisivat tulla juuri meille.
Enté millaisilla motiiveilla tuleville vapaaehtoistyotd halutaan tarjota?

Toiminnan kehittyessd my0s perustelut voivat tismentya tai jopa
muuttua. Silloin on tirkedd, ettd kaikilla yhteisossd on ymmarrys
muuttuneista perusteluista. Pid4 siis kaikki yhteisdssd ajan tasalla siitd,
missd menndén!

Resurssit

Tarkeda on miettid, minkélaiset resurssit toiminnan pyorittamiseen
tarvitaan organisaation eri tasoilla. Toimintaan sitoutumista vahentda
tehokkaasti, jos kiireisille ihmisille vain annetaan lisdd tehtévid, ilman
ettd heille myds varataan aikaa hoitaa ne hyvin. Onnistumisen kannalta
on myds keskeistd, ettd ainakin yksi ihminen on koordinoimassa toi-
mintaa, ja ettd hdn saa muiden tukea tarvittaessa.

Periaatekeskustelun toteutus

Periaatteellista keskustelua voi kdyda esimerkiksi johdon ja vastuuhen-
kiléiden sddnnollisissd kokouksissa. Lisdksi voitte tarvittaessa jirjestda
vaikkapa parin tunnin ohjatun tydpajan aiheesta. Pienessd organisaa-
tiossa on toki mahdollista, ettd koko henkilokunta on mukana tédssd
keskustelussa.

Esimerkiksi Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa johto ja
eri toimintalinjojen edustajat kavivat pilke silmdkulmassa “Mika voi
mennd pieleen” -keskustelun, ennen kuin vapaaehtoistoiminnan kehit-
tdminen alkoi. Tima auttoi ottamaan kehittdmistydssd huomioon mah-
dolliset ennakkoluulot ja pelot jo alkuvaiheessa. Yksi huolenaiheista
oli, ettd henkilokunta saattaisi kokea vapaaehtoiset tyopaikkojensa
uhaksi. Siksi perusteluita vapaaehtoistoiminnan kehittdmiselle mie-
tittiin laajasti keskustellen. Ndiden keskustelujen pohjalta talon sisdi-
seen kayttoon koottiin lista perusteluista, miksi Kierrdatyskeskuksessa
on vapaaehtoisia. Perusteluissa mm. korostettiin, ettei vapaaehtoisilla
korvata tyontekijoitd.

Kun toiminnan kehittdminen oli alkanut, siihen otettiin mukaan
koko Kierrdtyskeskuksen henkilokunta. Tyontekijoitd herdteltiin miet-
timddn: "Mitd te ajattelette, miksi meilld on vapaaehtoisia?” Silloin
saimme paljon hyvid ideoita kehittdmistyotd varten, ja toisaalta tilai-
suuden korjata vddrinkdsityksid. Huolellisesti mietityt ja tiedotetut
perustelut vihensivit ennakkoluuloja. Henkilokunnan suhtautuminen
vapaaehtoistoimintaan oli kuitenkin kokonaisuudessaan positiivista.

Ideoita tydpa-
jojen toteutukseen
saat kohdasta 6.3.

Tyodkaluja toiminnan
kehittamistydpa-
joihin.

Ks. my&s 1.1.3.
Henkildkunnan
koulutus vapaaehtois-
toimintaa varten ja 1.1.4.

Henkil6kunnan osallis-
taminen vapaaehtois-
toiminnan kehittami-

seen.




Perehdytyk-
sestd jatkuvana
toimintana organi-
saatiossa kerrotaan

tarkemmin kohdassa 4.6.
Vapaaehtoistoiminta
osaksi henkildkunnan

perehdytysta.

Jos toiminnalle ei I6ydy riittdvia perusteluja

Joskus toki saattaa kdyda niinkin, ettd keskustelujen myota kdy ilmi,
ettei vapaaehtoistoiminta istu talon visioon, tai ettei henkilo6kunnalla
ole aikaa tai motivaatiota osallistua sen pyorittimiseen. Silloin on syytd
myontdad asia rehellisesti ja luopua vapaaehtoistoiminnan kehittdmi-
sestd.

11.3. Henkilokunnan koulutus

vapaaehtoistoimintaa varten

dollisimman sujuva kommunikaatio ja yhteistyd henkildkunnan ja
vapaaehtoisten vililld. Tdssd auttaa, ettd toiminnan kehittdmisen perus-
telut ovat selvilla.

Kun kdytdnnoéistd keskustellaan yhdessd, tyontekijdt ja vapaaeh-
toistoiminnan vastuuhenkildt tietdvit, miten toimia. Néin he tietd-
vat, missd asioissa tdytyy ottaa yhteyttd toiminnan koordinaattoriin,
ja mitka voi hoitaa itse. Tyontekijat myos suhtautuvat vapaaehtoisiin
positiivisemmin, kun heille on selvdd, miten vapaaehtoisten kanssa
toimitaan.

TyoOpajoja ja koulutustilaisuuksia

Voit esimerkiksi toteuttaa tyopajoja ja koulutustilaisuuksia vapaaeh-
toisten kanssa toimiville tyontekijoille ja vastuuhenkil6ille. Tallaiset
tilaisuudet ovat hyvd mahdollisuus vaikkapa eldytyd vapaaehtoisen roo-
liin ja kdyda ldpi kdytdnnon asioita. Koulutusta ja keskustelua tarvitaan
niin toimintaa suunniteltaessa ja aloitettaessa kuin myo0s jatkossa.

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa henkilokunnalle jarjes-
tettiin vapaaehtoistoiminnan kehittdmisen alkuvaiheessa monenlai-
sia koulutustilaisuuksia. Esimerkiksi vastuuhenkiléille jirjestettiin
Vapaaehtoinen osana tydyhteisod -koulutus. Muokkasimme siitd myos

Ks. kohta 1.1.2.
Kirkasta perus-

telut: miksi meille
vapaaehtoisia?
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yleisesti hyddynnettédvissd olevan version. Koulutusmateriaali 10ytyy
Kierrdatyskeskuksen sivuilta: www.kierratyskeskus.fijvety/julkaisut.

Tiedon yksipuolisen jakamisen sijasta kyse on kaksisuuntaisesta pro-
sessista. Ruohonjuuritasolla on paras nikemys arjesta, mahdollisista
ongelmakohdista seki niiden ratkaisuista. Timi on kullanarvoista, kun
toimintaa kehitetddn! Henkilokunnan koulutukset voivatkin toimia
ajatustenvaihtotapaamisina, joissa jokainen voi myos esittdd ideoita
ja mielipiteitd.

Varaa prosessille aikaa

On hyva varautua siihen, ettd uusien ajatusten ja kdytdntojen sisdis-
tdminen vie aikaa. Jos esimerkiksi henkilokunnassa on suuri vaihtu-
vuus, uudetkin tyontekijdt tarvitsevat tietoa vapaaehtoistoiminnasta.
Kiireisessd arjessa voi toisinaan olla vaikea 16ytada aikaa yhteisille kou-
lutuksille tai toteuttaa kdytdntdjd, vaikka ne olisivatkin selvilld. Saat-
taa myos viedd aikaa, ennen kuin vapaaehtoistoiminnan materiaalit
saadaan konkreettisesti esille esimerkiksi tyOpisteissd tai intranetissa.
Asian kertaamista ja koordinaattorin tai kehittdmistiimin tukea tarvi-
taan jatkossakin.

Kohdasta
1.1.4. Henki-
I6kunnan osal-
listaminen vapaa-

ehtoisjarjestelman

kehittamiseen saat

vinkkeja osallista-
mista varten.




1.1.4. Henkilokunnan osallistaminen
vapaaehtoistoiminnan kehittimiseen

Jos kehitdt vapaaehtoistoimintaa tyontekijayhteisossd, kannattaa osal-
listaa henkilokunta laajasti jarjestelmén kehittimiseen. Kun jokainen
tuo mukaan suunnitteluun oman tyonsd asiantuntijuuden, pystytdin
paremmin ottamaan huomioon kaikki olennaiset asiat. Samalla hen-
kilokunta sitoutuu vapaaehtoistoimintaan. Ali siis pihkdile yksin tai
pienessid porukassa, vaan luo puitteet yhteiselle ideoinnille - johdosta
ruohonjuuritasolle!

Osallistaminen vapaaehtoistoiminnan kehittdmiseen on hyvd ndhda
jatkuvana prosessina, joka jakautuu erilaisiin vaiheisiin. Osallistami-
sen tavoitteet kannattaa pitdd realistisina ja pilkkoa osiin. Jos olet esi-
merkiksi laatimassa vapaaehtoisen opasta, mieti, mitkd ovat oppaan
laatimisen ty6vaiheet, ja missd vaiheessa haluat pyytdd kommentteja
miltdkin ryhmalta.

Ks. myds 4.5.
Motivointi ja
sitouttaminen

13



Osallistamisen menetelmat

Millaisin menetelmin osallistaminen sitten toteutetaan kdytannossa?
Valitse sopiva tapa osallistaa sen mukaan, kenen ideoita haluat saada
kerdttyd. Voit esimerkiksi:

> jdrjestdd tapaamisia eri henkilostéryhmien kesken Lue lisda tydpa-
> osallistua olemassa oleviin palavereihin I(JO;E” t‘t’teeugu 'frs‘?skta
. ondasta b.5. [yokKa-
> haastatella avamher.lkllolta- . o ‘ I
> toteuttaa sihkopostikyselyitd ja kommentointikierroksia tamistydpajoihin.

> jarjestad kyselyitd tapaamisissa ja palavereissa
> teettdd ryhmétoita.

Taulukko suunnittelun tukena

Suunnitelmien hahmottamisessa auttaa, ettd ne kootaan vaikkapa
excel-taulukkoon. Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa suunnit-
telu eteni seuraavasti:

Aluksi taulukkoon merkittiin Osatavoitteiksi taulukkoon kirjattiin prosessin eri
konkreettisia asioita, jotka tyovaiheita: pelisddntdehdotusten miettiminen, kar-
piti tehda, kuten esimerkiksi sinta, luonnoksen tydsto tiimeissa, kommenttien
pelisdantdjen laatiminen. kasittely ja lopullisen dokumentin hyvaksyminen.

Taman jalkeen taulukkoon Kirjoi-

tettiin konkreettisia kokouksia Sen jalkeen taulukkoon merkittiin jokaisen tyo-
pdivamaarineen: esimerkiksi vaiheen osallistujat: ensin pelisdantdehdotuksia
tiimien kokoukset kesdkuussa kommentoivat vapaaehtoistoiminnan kehitta-

ja ohjausryhman kokous syys- mistydryhma ja henkildstdasiantuntijat, sitten eri

kuussa.

tiimit.

Taulukko auttoi aikatauluttamaan suunnittelua ja seuraamaan, miten
prosessi eteni. Sen avulla pystyimme ottamaan huomioon kaikki ne,
joiden mielipiteet olivat tirkeitd suunnittelussa.

Ideoista konkretiaan

Thmisill4 on yleensd paljon sanottavaa. Alun ideointivaiheen jilkeen,
kun ihmiset ovat ensin saaneet heitelld kaikenlaisia ajatuksia toivei-
den tynnyriin, on tdrkedd pian kiinnittdd toiveet konkreettisiin vastui-
siin: jos tehdddn ndin, kuka on vastuussa minkdkin asian hoitamisesta?

Panostus osallistamiseen kannattaa

Osallistamisprosessin suunnitteluun, tiedonkeruuseen ja tulosten
kokoamiseen tarvitaan aikaa. Mitd suurempi organisaatio, sitd enem-
man aikaa prosessiin kannattaa varata. Joskus kuitenkin saatetaan tor-
madta sithen, ettd aikaa tai motivaatiota osallistumiseen ei 16ydy. Proses-
sin aikana saattaa myos tulla vastaan odottamattomia kompastuskivid.
Esimerkiksi ennen kuin vapaaehtoisille voidaan laatia ohjeita, henki-



Lue lisaa
kohdasta 1.1.4.
Henkildkunnan
osallistaminen

vapaaehtoistoi-
minnan kehittami-
seen.

Iokunnan ohjeiden tédytyy olla ajan tasalla. Jos ndin ei ole, joudutaan
ottamaan askel taaksepdin ja hoitamaan ensin perusasiat.

Kaiken kaikkiaan ajan ja resurssien panostaminen osallistamiseen
kannattaa, koska sen avulla saa koko organisaation mukaan kehitta-
miseen. Kun organisaation kaikkien tasojen ajatukset saadaan kiyt-
toon, vapaaehtoistoiminta tukee ja tiydentda parhaiten organisaation
toimintaa.

11.5. Vapaaehtoistoiminnan pelisdinnot

Jotta vapaaehtoistoiminta olisi mahdollisimman selkedd, ja jotta sekd
vapaaehtoiset ettd tyOntekijit tietdisivat, minkéalaiset periaatteet toi-
mintaa ohjaavat, on hyva kirjata ylos toiminnan pelisddnnot. Pelisdan-
not toimivat hyvin my0s vapaaehtoisen sopimuksen perustana.

Tavoitteena on tuottaa lyhyt kooste niistd keskeisistd vapaaehtois-
toimintaa koskevista periaatteista, joihin yhteison jokainen vapaaeh-
toinen samoin kuin koko yhteisokin sitoutuu. Selked yhteinen perusta
antaa samat lahtokohdat vapaaehtoisuuteen tehtavastd riippumatta
sekd auttaa ehkdisemddn ja ratkaisemaan ristiriitoja. Pelisddntdjen
ei kannata olla liian pitkdt; niiden on hyvd mahtua vaikkapa yhdelle
Ad:lle.

Heti alkuun kannattaa miettid, ketkd kaikki organisaatiossa osallis-
tuvat pelisddntdjen laatimiseen. Koordinaattori voi organisoida osallis-
tumisen ja koota tiedon. Lisdksi jonkun tdytyy toimittaa teksti, jotta
pelisddnnoistd tulee sujuvat ja helposti ymmarrettavat.

Pelisaantojen sisdlto

Voit aloittaa pelisidntdjen hahmottelun esimerkiksi tutkimalla, min-
kélaisia asioita muut vapaaehtoistoimijat ovat kirjanneet vapaaehtoi-
sen sopimukseen tai vapaaehtoistyon periaatteisiin. Pelisddnt6ihin on
hyvi sisdllyttdd esimerkiksi tédllaisia asioita:

> vapaaehtoistyon palkattomuus

> vakuutukset

> luottamuksellisuus

> miten pulmatilanteet ratkaistaan

> yhteison yleiset periaatteet ja arvot

> toimintaohjeet (esim. ympadristo- ja turvallisuusohjeet).

Kannattaa kiinnittdi huomiota siihen, ettd pelisidinnoét ovat totuuden-
mukaiset. Yritd myos valttaa liikaa yksityiskohtaisuutta, ettei pelisdéin-
t0ja tarvitse heti paivittaa.

Jalkautus

Kun pelisddnno6t on saatu valmiiksi, niitd on hyva kiyda 1api myos hen-
kiloston kanssa. Erityisen tidrkedd tima on, jos henkildstd kohtaa tyos-
sddn vapaaehtoisia. Tama voi tapahtua esimerkiksi talossa sddnnolli-
sesti pidettavissd kokouksissa.
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Vapaaeh-

Jotta pelisddnnoistd olisi hyotyd, ne kannattaa kdyda huolella ldpi toisen 6pi-
jokaisen uuden vapaaehtoisen kanssa ja palata niihin tarvittaessa muksesta lisda
uudestaan mahdollisten ristiriitatilanteiden yhteydessi. Hyvi kiy- kohdassa 2.2.

i . - e . . . X Vapaaehtoisen
tdnto voi olla liittdd pelisddnnot osaksi vapaaehtoisen sopimusta. Sil- -
loin jokainen vapaaehtoinen sitoutuu pelisddntoihin sopimuksen alle-
kirjoittaessaan.

Pelisddnnot voivat olla myos julkisesti esilld esimerkiksi yhteison
verkkosivuilla, vapaaehtoistoiminnan oppaassa ja muutenkin toimin-
taa esiteltdessd. Silloin ne antavat potentiaalisille vapaaehtoisille sel-
kedn kuvan toiminnan periaatteista.

1.2. Kaytannot kuntoon
vapaaehtoistoimintaa
varten

Kun arjen kdytdnnot suunnitellaan huo-
lellisesti, toiminnasta tulee mutkatonta
ja lainmukaista. Hyvd suunnittelu auttaa
my0s varaamaan eri asioihin riittavasti
resursseja. Kun prosessit mietitdédn huo-
lella, on helpompi vilttdd vapaaehtoisten
ja tyontekijoiden viliset ristiriidat, ongel-
mat toiminnan ohjaamisessa sekd tehot-
tomuus. Jos vapaaehtoistoiminta organi-
soidaan tehottomasti, se voi jopa aiheut-
taa enemmadn kustannuksia kuin hyotya.




1.2.1. Hallinto- ja henkilostokidytintojen arviointi
vapaaehtoistoiminnan nikokulmasta

Jos olet kdynnistdméssd vapaaehtoistoimintaa tyontekijdorganisaa-
laisia ovat esimerkiksi toimenkuvat, tyoprosessit, henkilostorekisteri,
tydajanseuranta, perehdytys, esimiesvastuut, tyéturvallisuus ja hyvin-
vointi?

Kun olet selvilld siitd, miten asiat menevit tyontekijoiden kohdalla,
on helpompi miettid, miten prosessi menee, kun kyseessd on vapaaeh-
toinen. Voidaanko vapaaehtoisten rekisterid esimerkiksi pyorittdd hen-
kilostorekisterin yhteydessd, vai onko vapaaehtoisilla oma rekisteri?
Millaisia vapaaehtoisille sopivia tehtédvid prosesseihin sisdltyy? Mieti
myos, koskevatko vapaaehtoisia samat tyoturvallisuusohjeet ja -vali-
neet kuin henkil6st6d, vai tarvitsevatko vapaaehtoiset omansa. Kannat-
taa varmistaa, mitkd lait koskevat vapaaehtoisia, ja suunnitella, miten
vapaaehtoistoimintaa johdetaan.

Pohjatyo

Ensin on hyva sopia, kenen tai keiden tehtiva on miettid asiaa. Nima
henkildt voivat koota listan niistd jirjestelmistd ja kdytdnnoistd, jotka
ovat olennaisia vapaaehtoistoiminnan jarjestamisen kannalta.

Kun olette listanneet olemassa olevat kidytannot, voitte esimerkiksi
haastatella eri toimintojen vastuuhenkil6ita yksittdin tai pienissa ryh-
missd. Kyselkdd, millaisia nykykdytinnot ovat, sekd miten vapaaehtois-
toimintaa voisi vastuuhenkildiden mielestd jérjestdd ja hallinnoida.
Yhdessd kannattaa miettid myos, mitd mahdollisia haasteita tai ris-
keji tulisi ottaa huomioon. Keskustelussa esiin tulevat nikemykset,
toimenpide-ehdotukset ja riskit on hyva koota yhteenvedoksi. Selvi-
tystyohon kannattaa varata tarpeeksi aikaa sekd selvitystyotd tekevilta
ettd asianosaisilta vastuuhenkiloiltd.

Ks. myds
kohta 1.2.2.
Vapaaehtoistoi-
minnan kaytan-
toéjen luominen.
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Muuta kdytantoja tarvittaessa

Yhteenveto kannattaa viedd edelleen esimerkiksi johdon sekd hal-
linto- ja henkil6stdasioista vastaavien henkildiden kasiteltdviksi. Joh-
don tydaikaa on hyva varata riittdvasti tihdn kehittdmistyohon. Kan-
nattaa sopia, miten jarjestelmid voidaan tarvittaessa uudistaa ja ohjeita
muuttaa tai tdydentaa.

Isommat muutokset vaativat tyfaikaa ja muita resursseja, etenkin
jos nykyisid jarjestelmid tdytyy muuttaa. Jos mahdollista, muutokset
kannattaa toteuttaa samalla kun jarjestelmid tai kdytintoja ollaan muu-
tenkin uudistamassa.

Joka tapauksessa resursseja kannattaa varata ainakin itse vapaaeh-
toistoiminnan jirjestelmien ja kdytintojen rakentamiseen. Ota kay-
tdntdjen suunnittelussa huomioon myds niiden ylldpito jatkossa, sekd
kenen ty6hon mikékin asia kuuluu.

1.2.2. Vapaaehtoistoiminnan kaytintojen luominen

Kun talon nykykdytdnnot on saatu kartoitettua, on helpompi suunni-
tella vapaaehtoistoiminnan arkea.

Kun vapaaehtoisen polku on mahdollisimman yksinkertainen
ja hyvin mietitty prosessi ensikontaktista arkeen vapaaehtoisena,
vapaaehtoisia ei katoa matkan varrelle ainakaan sen vuoksi, ettd kiy-
tannot eivdt toimi kunnolla. Kannattaa miettid esimerkiksi, kehen
vapaaehtoinen ottaa ensimmadiseksi yhteyttd, missd vaiheessa hianen
kanssaan keskustellaan toiveista ja mahdollisuuksista sekd missd vai-
heessa allekirjoitetaan vapaaehtoisen sopimus.

Reitin varrelle sijoittuvat peruspalikat on hyvd miettid sellaiseen
muotoon, ettd niistd pystytddn viestimidn organisaation sisilld mah-
dollisimman selkedsti. Tdima auttaa myds havaitsemaan mahdollisia
ongelmakohtia.




Ks. my&s 1.2.3.

Vastuuhenki-
|6iden ohjeet.

Ks. 8.5.
Alaikainen
vapaaehtoisena
ja 8.3. Tyottomat
vapaaehtoisina.

Ks. myés 6.1.
Vinkkeja vapaa-
ehtoistydn tilas-
tointiin - miten ja

miksi?

Kun vapaaehtoisen polku, vapaaehtoistoiminnan tavoitteet sekd peli-
sddnnot ovat selvilld, voitte listata asioita, joita vapaaehtoinen tarvitsee
hoitaakseen vapaaehtoistyon hyvin yhteison nikékulmasta. Entd kuka
mistdkin vastaa? Lisdksi kaikista tarvitaan jonkinlaiset ohjeet. Jos esi-
merkiksi useampi ihminen haastattelee vapaaehtoisia, kannattaa kir-
joittaa ohjeet siitd, mitd haastattelussa tdytyy muistaa kysyd vapaaeh-
toiselta ja kertoa hénelle.

Uudet toimintatavat vaativat totuttelua ja jalkautusta. Kdytdnto-
jen hiomiseen ja sisdiseen tiedottamiseen kannattaa ainakin suuressa
yhteisodssd varata riittdvisti aikaa.

Seuraavassa on listattu niitd kdytdnnon asioita, joita yhteisossa esi-
merkiksi voi olla hyvd miettid.

Ks. myos
5.1.1. Vinkkeja
vapaaehtoisten
rekrytointiin ja 2.1.
Vapaaehtoisen
REKRYTOINTI, HAASTATTELUT JA SOPIMUS alkuhaastattelu.
> Kuka rekrytoi ja haastattelee? Miten saadaan vapaaehtoisen
osaaminen ja tehtavat kohtaamaan?

Kuka tekee vapaaehtoisen kanssa sopimuksen?
Miten tama tapahtuu kaytanndssa?

Kuka voi tehda vapaaehtoistydta organisaatiossa? Tarvitseeko
vapaaehtoisena toimiva esimerkiksi tietyn tasoista kielitaitoa? Ohja-
taanko osa kiinnostuneista tarvittaessa jonnekin muualle?

Voivatko alaikaiset tehda meidan yhteiséssamme vapaaehtoistydta?
Enta tyottomat? Ota huomioon, mita laissa tasta saadetaan.

REKISTERI

> Pyydetaankd vapaaehtoiselta suostumus tietojen Lue lisaa

kasittelyyn, ja missa vaiheessa? kohdasta
2.5.

Vapaaehtois-

> Kuka rekisterista vastaa? rekisteri.

> Kuka huolehtii tietojen paivittamisesta?

> Miten vapaaehtoisten tietoja sailytetaan?

VAPAAEHTOISTYOSSA KAYTETTAVAT VAATTEET JA VALINEET

> Tarvitseeko vapaaehtoinen erillisia vaatteita tai valineita vapaaeh-
toistydta varten, ja mita niista tarvitaan missakin tehtavassa?

> Kuka hankkii ne ja luovuttaa ne vapaaehtoiselle?
> Miten jarjestetdan vaatteiden sailytys ja pesu?
> Tarvitsevatko vapaaehtoiset esimerkiksi nimilappuja?

VAPAAEHTOISTYON TEKOAJAT, NIISTA SOPIMINEN JA SEURANTA
> Millaisiin aikoihin vapaaehtoinen voi tehda mitakin tehtavaa?

> Kenen kanssa tai miten vapaaehtoinen voi sopia, milloin tulee?
> Kenelle ja miten han voi ilmoittaa, jos ei pdasekdan tulemaan?

> Seurataanko vapaaehtoisten tekeman tydn maaraa jotenkin? Jos,
niin miten?
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Ks. myd&s
2.3. Vapaaeh-

toisen pereh-
dytys.

Ks. myd&s
8.2. Vapaaeh-
toisen kulu-
korvaukset.

Ks. 8.2. Vapaa-
ehtoisen kulu-
korvaukset.

Ks. myés
kohdat 4.4.
Vapaaehtoisen

tukeminen ja 4.7.

Ongelmatilan-
teet.

PEREHDYTYS

> Kuka perehdyttda vapaaehtoisen taloon ja esimerkiksi turvalli-
suusasioihin?

> Kuka perehdyttda hanet tehtavaan?

Ks.
MATKAKORVAUKSET e B
> Maksetaanko vapaaehtoisille matkakorvauksia? Vapaaeh-
> Jos maksetaan, miten tdma tapahtuu? felsen -
korvaukset.

> Kuka hoitaa maksuprosessin ja kirjanpidon?

RUOKAILU JA KAHVIT

> Tarjotaanko vapaaehtoisille ruokaa, vai ostavatko he ruokansa itse?
> Jos heille tarjotaan ruoka, miten tdma tehdaan?

> Kuka hoitaa miltakin osin kulut ja seurannan?

> Saavatko vapaaehtoiset kahvia? Ks. myos 2.1.

Vapaaehtoisen
muistaminen ja

MUISTAMINEN JA KIITTAMINEN kiittaminen.
> Muistetaanko vapaaehtoisia jotenkin erityisesti normaalin arkisen

kiittamisen lisaksi?
> Jos muistetaan, miten tdma tapahtuu, ja kuka asian hoitaa?

> Ota huomioon, etta erilaiset rahanarvoiset lahjat ja kiitokset voivat
olla verottajan mielesta verotettavia etuja.

HENKILOKUNNAN EDUT JA VAPAAEHTOISET
> Koskevatko henkildkunnan edut (esim. alennukset) vapaaehtoisia?

> Jos koskevat, miten asia toteutetaan kaytanndssa, ja kuka siitad vas-
taa?

Ks. myos

KOULUTUS JA MUUT TILAISUUDET HORE R 22
Vapaaehtoisten

> Mitka henkilékunnan tilaisuudet ja koulutukset koskevat myos tapaamiset ja 4.3.
vapaaehtoisia? Kutsutaanko vapaaehtoiset esimerkiksi henkildkun- Vapaaehtoisten

nan pikkujouluihin? Kuka heidat kutsuu ja miten? ymparistékoulu-

> Jarjestetdankd vapaaehtoisille omia tilaisuuksia? EL L

> Jos jarjestetaan, minkalaisia, ja kuka ne jarjestaa?

VAKUUTUKSET Vakuutuksista
> Millaisia vakuutuksia tarvitaan? ks. tarkemmin
kohta 1.2.4. Vapaa-

ehtoistoiminnan
> Kuka hoitaa asian? vakuutukset.

> Mita vakuutuksia otetaan ja mista?

> Kuka tekee vahinkoilmoitukset?

KYSYMYKSET, TUKI JA MAHDOLLISET ONGELMATILANTEET
> Kuka vastaa vapaaehtoisten ja henkildkunnan kysymyksiin?
> Miten kysymyksia ja ristiriitoja kasitelldan yhteisdn sisalla?
> Keneltd vapaaehtoiset saavat tukea ja ohjausta?




Milla resursseilla kdytantéja pyoritetaan?

Kaikki kdytdnnon asioiden jdrjestiminen vaatii vihintddn jonkun
aikaa. Usein se vaatii myo6s rahaa, kuten esimerkiksi ruokailu, matka-
kulujen korvaaminen tai vapaaehtoisty0ssd kiytettdvit vaatteet.

Toiminta vaatii my0ds konkreettista fyysistd tilaa. On siis hyvd miet-
tid, missé tilassa vapaaehtoiset toimivat, sekéd tarvitaanko vapaaehtoi-
sille esimerkiksi pukukaapit tai jokin muu paikka, jossa he voivat sdi-
lyttdd vaatteitaan tai muita henkildékohtaisia tavaroitaan.

Esimerkki kaytannon rakentamisesta:
vapaaehtoisten ruokailu

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa yksi sovittavista kdytdn-
noistd oli vapaaehtoisten ruokailu. Mietimme aluksi erilaisia tapoja
tarjota vapaaehtoisille ruokaa. Ruoan valmistaminen paikan pdilld tun-
tui kuitenkin Kierrdtyskeskuksen olosuhteissa lilan monimutkaiselta.
Siksi paadyimme siihen, ettd vapaaehtoiselle tarjotaan ruoka ravinto-
lassa. Teimme sopimuksen toimipisteiden ldhelld sijaitsevien tiettyjen
ravintoloiden kanssa. Vapaaehtoinen saa ruoan ravintolasta ruokali-
pulla, jonka hénelle antaa sovittu vastuuhenkil®.

Prosessiin kuuluvia tydvaiheita ovat myos ruokalippujen tulostus,
kirjanpito luovutetuista kupongeista, tietojen lihettiminen taloushal-
lintoon, laskujen hoitaminen ja tarkistaminen seka tilastointi. Oma
tyonsd on myos sopimusten tekemisessd ravintoloiden kanssa. Kaikki
tdma vaatii henkildstéresursseja, uusien kiytintojen opettelua ja vas-
tuuhenkildiden nimedmista.

Prosessit yhteensopiviksi

Jos organisaatiossa on my0s palkattuja tyontekijoitd, vapaaehtoistoi-
minnan kdytdnnot on hyvd mahdollisuuksien mukaan suunnitella
sellaisiksi, ettd ne sopivat yhteen olemassa olevien kdytdntojen ja jar-
jestelmien kanssa ja hoituvat niiden rinnalla. Voit esimerkiksi miet-
tid, kannattaisiko vapaaehtoisten tydasut hankkia samojen prosessien
kautta ja samoin periaattein kuin muutkin tydasut, tai voisiko seka
tyontekijoille ettd vapaaehtoisille mahdollisesti kédyttdd samaa intra-
nettid ja rekisteriohjelmaa. Ndin padstddn vahimmalla ty6l1ld ja kustan-
nuksilla, ja kidytantdjen luominen ja ylldpito onnistuu helpoiten. Toki
aina tdma ei ole mahdollista, ja joissakin asioissa voi olla kitevimpaa
luoda vapaaehtoisia varten oma jirjestelma.
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1.2.3. Vastuuhenkildiden ohjeet

Pienissid organisaatioissa yksi ihminen saattaa vastata kaikesta vapaaeh-
toistoiminnasta. Jos organisaatio on suuri, arjessa vapaaehtoisten
kanssa toimivat usein monet eri ihmiset. Tdll6in organisaatiossa on
hyva olla ohjeet vapaaehtoistoiminnan kiytinnoista.

Kannattaa miettid, mikd on olennaista tietoa, ja mitd lomakkeita
toiminnan vastuuhenkilot tarvitsevat kdyttoonsd. Namé on hyvé koota
niin suurelta osin kuin mahdollista yhteen paikkaan. Niin tieto 16ytyy
helposti, ja sitd on myo6s helppo pdivittdd, kun ohjeet muuttuvat.

Kaytantojen luomisesta ohjeiden mietintdaan

Jos toimintaa ollaan kdynnistdmassd, kdaytinnoét tdytyy ensin luoda,
ennen kuin niistd voi laatia ohjeita. Kohdassa 1.2.2. Vapaaehtoistoimin-
nan kdytdntdjen luominen on listattu kiytinnon asioita, joita esimer-
kiksi voi olla hyvad miettid. Voit halutessasi kidyttidi listaa apuna miet-
tiessdsi, mistd kaikesta tarvitaan ohjeita vapaaehtoistoiminnan vastuu-
henkiloitd varten.

On hyva varautua siihen, ettd ohjeiden laatiminen on laaja prosessi,
joka voi organisaation koosta riippuen vieda paljonkin aikaa. Oman
aikansa vaativat taustaselvitykset, suunnittelu, kdytdnnoistd ja ohjeista
sopiminen sekd itse ohjeiden kirjoitustyd. Pitkilld ollaan jo siind vai-
heessa, kun saadaan selvitettyd, mistd asioista yhteisid kdytdntgjd ja
ohjeita tarvitaan.

. e AW
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Henkildkunnan
perehdytyksesta
vapaaehtoistoimintaan

lue lisda kohdasta 4.6.

Vapaaehtoistoiminta

osaksi henkildkunnan
perehdytysta.

Mappiin vai intranettiin?

Kun tiedetddn, mitd ohjeistetaan, seuraava askel on miettid, miten se
tehdéddn. Ovatko kéytossd jo valmiiksi sopivat viestintdkanavat ja tavat?
Onko perinteinen paperimappi tarpeen, vai saako ohjeet suoraan int-
ranettiin tai vastaavaan sdhkoiseen jirjestelmddn?

My0s ohjeiden péivittdminen voi alkuun viedd aikaa, kun kiytdnnot
hioutuvat arjessa. Tima tyo onneksi kuitenkin helpottuu pian. Sdhkoi-
sissd jarjestelmissd pdivitysten tekeminen on usein helpompaa, etenkin
silloin, jos kayttdjit ovat fyysisesti eri paikoissa.

Esimerkiksi Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa perinteinen
tapa viestid ohjeista ovat olleet erilaiset ohjetiedostot, joita on tulos-
tettu mappeihin. Siksi my0s vapaaehtoiskdytdnnot ja niihin liittyvét
ohjeet koottiin ensin jokaiseen toimipisteeseen mapiksi. Taméin ohje-
kokonaisuuden pdivitys oli alun tihedn pdivitystarpeen takia hyvin ty6-
lastd. Pdivitykseen helpotusta toi intranet, jonne vapaaehtoisten ohjeet
ja lomakkeet siirrettiin. Paperiset mapit poistettiin kiytostd, kun intra-
netin kdyttdon oli totuttu.

Vapaaehtoiset ndkyviin myos talon muissa ohjeissa

Jos yhteisdsséd on tydntekijoitd ja heitd varten jo valmiina iso kasa eri-
laisia ohjeita, myds ndmd muut ohjeet kannattaa kiyda 14pi silla sil-
malli, tarvitseeko niissd viitata vapaaehtoisiin. Jos heihin viitataan,
my0s nditd tietoja tdytyy muistaa jatkossa pdivittaa.

Saattaa vaatia aikaa, ennen kuin vapaaehtoiset muistetaan ottaa huo-
mioon automaattisesti, aina kun péivitetddn mitd tahansa ohjeistusta.
Tavoite on, ettd joka tilanteessa mietittdisiin, koskeeko asia mahdolli-
sesti myos vapaaehtoisia ja milld tavoin.

Tiedotusta tarvitaan

Kun ohjeet on laadittu, tarvitaan usein myos aktiivista panostusta, jotta
ne sisdistettdisiin arjessa. Kdytdnnoistd ja niiden muutoksista tarvitaan
riittavasti tiedotusta. Voit hoitaa sen erikseen tiedotteilla tai titd var-
ten jdrjestetyissd tilaisuuksissa. Tehokasta on myos kiertdd kertomassa
niistd tapaamisissa, joita talossa muutenkin jirjestetddn. Joskus sdhko-
postitiedotuskin saattaa riittdd. Myos muistuttelu arjessa kannattaa.

Lue lisaa
aiheesta
kohdasta 5.2.2.

Vapaaehtoistoi-
minta nakyviin
intranetissa.




1.2.4. Vapaaehtoistoiminnan vakuutukset

Vapaaehtoistydtd on monenlaista késityokerhosta kansainvéliseen krii-
sitydhon ja kaikkea siltd vililtd. Vapaaehtoistoiminnan vakuutuksissa
kannattaakin huomioida toiminnan luonne ja yhteison omat tarpeet.

Vakuutussopimuksiin ehtoineen on syytd perehtyd, jotta yllatyk-
siltd valtyttdisiin. My0s vapaaehtoistoimintaan liittyvid erityistilanteita
kannattaa miettid. Entd jos vapaaehtoinen tydskentelee muualla kuin
yhteison toimitiloissa? Koskevatko vakuutuksemme my0s vasta Suo-
meen muuttaneita? Mitd jos vapaaehtoinen kayttdd vapaaehtoistyossd
omaa autoaan?

1. Vapaaehtoinen tapaturmavakuutus / talkoovakuutus

Lain mukaan vapaaehtoisty6td organisoivan tahon on huolehdittava
siitd, ettd vapaaehtoisen turvallisuus tai terveys ei vaarannu vapaaeh-
toistyossd. Vapaaehtoiset eivdt kuitenkaan kuulu tyonantajille laki-
sddteisen tapaturmavakuutuksen piiriin, toisin kuin palkattu henki-
l6kunta. Moni vapaaehtoistoiminnan jarjestdja haluaa silti vakuuttaa
myo0s vapaaehtoisensa tapaturman varalta.

Tapaturman aiheuttamia vahinkoja korvaa ryhméatapaturmavakuu- éﬂ
tus tai talkoovakuutus. Tarkoituksena on korvata tapaturmasta aiheu- < s"’ 5
tuneita taloudellisia menetyksid. Sopimuksesta riippuen vakuutus kor- 3 §°
vaa tapaturmasta aiheutuneet

> sairaanhoitokustannukset
> kuntoutuksen

> pysyvan haitan

> ansionmenetykset

> perhe-elidkkeen ja

> hautausavustuksen.

Ajoneuvo- ja lilkennevakuutukset

yvavakuutus

Oikeustur
Omaisuusvakuutus

Yhdis?elmévakuutukset
esim. jarjestc'ivakuutus ,




Ks. kohta 8.4.
Tyoturvallisuus

vapaaehtois-
tyossa.

Jotkut vakuutusyhtiét tarjoavat toiminnan laadun mukaan raatdloi-
tyjd tapaturmavakuutuksia esimerkiksi luottamushenkil6ille, vapaa-
palokuntalaisille tai leiri- ja kerhotoimintaan. Samaten ryhmétapa-
turmavakuutuksia on eritelty ikdryhmittdin lapsille, nuorille ja aikui-
sille. Vakuutusta otettaessa kannattaa huomioida vakuutusten ikdra-
jat. Vakuutusyhtiostd riippuen tapaturmavakuutusten yldikdraja saat-
taa olla 70 tai 80 vuotta.

Useimpien vakuutusyhtididen tarjoamat tapaturmavakuutukset kor-
vaavat vahingot niille vapaaehtoisille, joiden vakituinen kotikunta on
Suomessa, ja jotka kuuluvat Suomen sairausvakuutuksen piiriin. Usein
kiytetty kriteeri on, ettd vapaaehtoisella on suomalainen Kela-kortti.
Taten vakuutuksen ulkopuolelle jadvat Suomessa matkustavat, tadlla
tilapdisesti oleskelevat tai oleskelulupaa hakevat ulkomaalaiset. Taima
koskee esimerkiksi turvapaikanhakijoita sekd monesti ulkomaalaisia
opiskeljjoita. Kannattaa kysyd vakuutusyhtidistd, saisitko myo6s kelakor-
tittomat talkoovakuutuksen piiriin, tai saisiko heille hankittua oman
talkoovakuutuksen.

Tapaturmavakuutusta haettaessa yhtio saattaa pyytad vapaaehtoistoi-
mintaa koskevia tietoja, esimerkiksi kuinka usein tapahtumia jirjeste-
tddn, tai kuinka paljon vapaaehtoisia on toiminnassa mukana.

2. Vastuuvakuutus

Vastuuvakuutus korvaa kolmannelle osapuolelle aiheutettuja henkil6-
ja esinevahinkoja, joista toiminnan jirjestdja on vastuussa. Talld tar-
koitetaan siis organisaation toiminnan vuoksi ulkopuoliselle taholle
sattuneita vahinkoja.

3. Matkavakuutus

Sisdltaa vaihdellen matkustaja-, matkatavara-, matkavastuu- ja matkaoi-
keusturvavakuutuksen jirjestotehtdvissd matkustaville.

4. Oikeusturvavakuutus

Vahinkovakuutus, jonka tarkoituksena on korvata oikeudenkdynneista
aiheutuvia kuluja.

5. Omaisuusvakuutus

Kohteena on organisaation toiminnassaan tarvitsema irtain omaisuus.

6. Ajoneuvo- ja lilkkennevakuutukset

Ajoneuvo- ja liikkennevakuutukset korvaavat vapaaehtoistyén yhtey-
dessd sattuneet liikkennevahingot. Ajoneuvo- ja liikennevakuutus on
aina ajoneuvokohtainen. Jos vapaaehtoinen hoitaa vapaaehtoistehtavia
esimerkiksi omalla autollaan, vahingot korvataan hdnen oman autonsa
vakuutuksesta. Jos taas toiminnassa ajetaan organisaation autolla, tar-
vitaan vakuutus tétéd autoa varten.

7. Yhdistelmdvakuutukset, esim. jarjestovakuutus

Nimike, jonka alle sisdltyy vakuutusyhtiostd riippuen edelld mainittuja
vakuutuksia, kuten esimerkiksi tapaturma- ja vastuuvakuutus.
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Kun vapaaehtoinen
aloittaa

Kun ihminen aloittaa vapaaehtoistyon, hin tarvitsee tietoa toiminnasta
ja helposti ymmadrrettivid ohjeita. On avuksi, jos hdnelle on tarjota sel-
ked paketti: mistd toiminnassa on kysymys, ja miten polku vapaaehtoi-
seksi etenee. Kun perehdytys on riittdva ja aloitus turvallinen, aloittava
vapaaehtoinen kokee olonsa tervetulleeksi ja saa vahvistusta motivaa-
tiolleen. Vapaaehtoinen tarvitsee selkedn tiedon siitd, mihin tulla, seka
kuka mistdkin vastaa. On tirkedd, ettd joku on vapaaehtoista vastassa,
osoittaa hdnelle arvostusta ja on tukena tarvittaessa.

Organisaatiosta ja tehtdvistd riippuu, kuinka paljon materiaaleja ja
prosesseja tarvitaan, kun vapaaehtoinen aloittaa. Mitd suurempi orga-
nisaatio on, ja mitd enemman sielld on toimipisteitd, toimijoita ja teh-
tdvid, sitd tdrkedmpdd on luoda selked, yhteinen pohja. Ennen kuin
vapaaehtoiset tulevat, onkin hyva miettid, tarvitaanko meiddn organi-
saatiossamme vapaaehtoisen sopimus, yhteinen haastattelurunko tai
vapaaehtoisen opas.

Tdssd luvussa kerrotaan, miten saat vapaaehtoistyon aloittamisen
sujumaan hyvin.

234

Ks. kohta 1.2.2.
Vapaaehtois-

toiminnan kaytan-
toéjen luominen.




2.1. Vapaaehtoisen alkuhaastattelu

Vapaaehtoisen alkuhaastattelun tavoite on, ettd vapaaehtoisen odotuk-
set ja tulevat tehtdvit kohtaavat mahdollisimman hyvin. Vapaaehtoi-
nen saa realistisen kuvan vapaaehtoistehtdvistd sekd yhteison tavoit-
teista ja odotuksista. Haastattelija selvittdd, miten hyvin vapaaehtoinen
soveltuu yhteison vapaaehtoistyohon, tunnistaa ihmisen taidot ja mie-
lenkiinnon kohteet ja osaa ohjata hinet sopivaan tehtdviddn. Ndin saa-
daan yhteis006n sitoutuneita vapaaehtoisia ja onnistutaan valttimain
turhia ristiriitoja.

Haastatteluprosessi ja vastuut

Vapaaehtoisen vastaanottaminen on keskeistd toiminnan onnistumi-
sen kannalta. On tirkedd padttda selkedsti, kuka vastaa yhteydenottoi-
hin, ja kuka haastattelee toiminnasta kiinnostuneita. Avainhenkilille
tdytyy myos varata ty0aikaa toiminnan hoitamiseen. Tarkedd on myos
motivaatio ottaa vapaaehtoisia vastaan.

Varsinkin suuremmassa organisaatiossa on hyvd, jos prosessin eri
osia hoitavien ihmisten roolit ovat mahdollisimman selkeét, niin ettd
jokainen tietdd, mitd hdnen kuuluu tehda.

Kun suunnittelet, miten haastatteluprosessi kiytdnnossi etenee, voit
miettia esimerkiksi tdllaisia asioita:

> Ottaako vapaaehtoistoiminnasta kiinnostunut ensimmaiseksi
yhteyttd samaan ihmiseen, joka hidnet haastattelee?

> Kysytddnko toiminnasta kiinnostuneelta joitakin perusasioita heti
kun hin ensimmadisen kerran ottaa yhteyttd?

> Onko yhteisossi tarjolla sellaisia tehtdvid, joihin ei tarvita varsi-
naista haastattelua?

> Ketka toimivat haastattelijoina? Haastattelijalla taytyy olla hyva
ndkemys itse tehtdvasta.

> Mitka asiat kiydaddn lapi varsinaisessa haastattelussa? Tallenne-
taanko joitakin tietoja?

> Kuka tekee pddtoksen siitd, ettd vapaaehtoinen voi osallistua orga-
nisaation vapaaehtoistoimintaan (jos osallistuminen on rajoitet-
tua)?

> Kuka vie tiedot rekisteriin, jos sellainen on?

Tehdddnko sopimus haastattelun yhteydessa vai myohemmin?

> Miten haastattelusta jatketaan eteenpdin?

\')
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Lue myds
8.3. Tyottémat

vapaaehtoisina.

Esimerkiksi Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa vapaaehtois-
tyostd kiinnostuneet ottavat yhteyttd vapaaehtoistoiminnan koordi-
naattoriin yleensi joko sahkopostitse tai tdyttdmailld ilmoittautumis-
lomakkeen verkkosivuilla. Sdhkopostin tai lomakkeen avulla saamme
ihmisestd jo jonkin verran tietoa. Sen jdlkeen koordinaattori soittaa
vapaaehtoistyostd kiinnostuneelle ja keskustelee timén kanssa siita,
mitd tima haluaisi tehdd, minkélaisina aikoina ja missd. Keskustelun
perusteella koordinaattori ohjaa ihmisen haastatteluun tiettyyn toimi-
pisteeseen. Kdytdnnossd tirkedt perusasiat kerrataan vield varsinaisessa
haastattelussa.

Mita kaikkea haastattelussa pitaisi kasitella?

Haastattelussa on tdrked kasitelld olennaiset asiat vapaaehtoistyon
tekemisen kannalta. Mieti, mitkd ovat sellaisia ominaisuuksia tai tai-
toja, joita vapaaehtoinen tehtévéssd tarvitsee, ja sisdllytd haastatteluun
nditd asioita kartoittavia kysymyksid. Ne voivat liittyd esimerkiksi teh-
tdvdn hoitamisen edellytyksiin, vapaaehtoisen motivaatioon, kaytetta-
vissd olevaan aikaan ja odotuksiin. Apuna voi kdyttda lomaketta, jolla
vapaaehtoiselta kerdtddn tietyt tiedot.

Ainakin seuraavien asioiden on hyvi selvitd haastattelussa:

> Mistd tehtdvistd vapaaehtoinen on kiinnostunut?

> Missd paikassa hinen on mahdollista tehdd vapaaehtoistyota?

> Millaisina kellonaikoina ja viikonpdivind sekd kuinka usein hén on
halukas tekemddn vapaaehtoistyotd?

> Mitd hin odottaa vapaaehtoistoiminnalta?

> Onko jotain muita tehtidvan suorittamisen kannalta olennaisia
asioita, jotka organisaation on hyvi tietda (ja jotka vapaaehtoinen
haluaa kertoa)?

> Mika on sopiva tapa pitdd yhteyttd jatkossa?

Usein on myo6s hyodyllistd tietdd, mistd vapaaehtoinen on saanut tie-
don vapaaehtoistoiminnasta, ja miksi hdn haluaisi tulla vapaaehtoi-
seksi juuri meille. Vapaaehtoisilta ei tule kysyd arkaluontoisia asioita,
jotka eivit liity vapaaehtoistoimintaan osallistumiseen.

Jos toimintaa jdrjestdvd yhteis0 on voittoa tavoitteleva yritys, tai
jos organisaatiossa tyontekijit ja vapaaehtoiset tekevit samoja teh-
tavid, tyottomaét eivit voi tyottdmyysturvalain mukaan osallistua sen
vapaaehtoistoimintaan. Ongelma on haastattelijalle vinked, koska
vapaaehtoiselta ei saa kysyd, onko han ty6ton; se on yksityisasia. Asia
taytyy jattdad vapaaehtoisen itse arvioitavaksi. Vapaaehtoiselle voi toki
kertoa yleisesti tyottomien vapaaehtoistoimintaan liittyvistd rajoituk-
sista.

Vapaaehtoiselle on hyvé kertoa, millaista panosta héineltd odotetaan,
millaisia ihmisid hédn tulee kohtaamaan vapaaehtoistydssd, sekd millai-
set ovat talon arvot ja vapaaehtoistoiminnan pelisddnnoét. Vapaaehtoi-
selle kannattaa antaa mahdollisimman realistinen kuva toiminnasta,
jotta hdnen on helpompi arvioida, sopiiko toiminta hdnen odotuk-
siinsa. Jos vapaaehtoisen tietoja on tarkoitus vieda rekisteriin, kerro
hénelle, ettd ndin tehddin.



Haastattelu kannattaa sdilyttdd epamuodollisena ja rentona tilan-
teena. Vaikka tietyt asiat on tdrked selvittdd, leppoisa ja keskusteleva
ilmapiiri antaa vapaaehtoiselle yhteisdstd vastaanottavaisen kuvan.

Haastattelu on sopiva tilanne antaa myds materiaalia vapaaehtoi-
selle. Mahdollisia materiaaleja ovat esimerkiksi yhteison esitteet,
vapaaehtoisen opas, jos sellainen on tehty, sekd sopimus tutustumista
varten, jos sitd ei allekirjoiteta heti. et

2.4. Vapaaeh-
toisen opas ja 2.2.
Vapaaehtoisen
sopimus.

Osal- Ohjeet varmistavat, etta olennaiset asiat tulevat kysytyiksi
o 'iSt‘?‘VtiStlf Etenkin jos organisaatiossa moni tekee haastatteluja, on hyva olla
taf;] ?i\s/ZI; kaoh?:lgs(?s-a yhteifl‘er.l ohje‘tai‘ runko haastattelua varten. P(lerust‘elle kaikille he?t?ls-
1.1.4. Henkildkunnan tattelijoille, miksi on tirkedd saada vastaukset tiettyihin kysymyksiin,
osallistaminen vapaa- ja miksi tietyt asiat on hyvi kidyda lipi. Ota heidit myos mukaan laati-

ehtoistoiminnan
kehittamiseen.

maan tai kommentoimaan ohjeita. Myds henkildstéhallinnon ammat-
tilaisilta kannattaa kysya vinkkeja haastattelurungon ja ohjeiden koos-
tamiseen, jos heitd on organisaatiossa.

Kerro vapaaehtoiselle, miten edetdan

Vapaaehtoisen sitoutumisen kannalta on tirkedd, ettd haastattelussa
sovitaan selkedsti, mitd seuraavaksi tapahtuu. Tuleeko vapaaehtoinen
kokeilemaan tehtdvéd ja milloin? Kenen kanssa hin sopii vapaaehtois-
tyon tekoajat? Miten hén toimii, jos hdnen tulonsa peruuntuu?

Jos tuntuu, ettei kyseinen tehtédva ole aivan sopiva vapaaehtoiselle,

tdma on hyva kertoa selkedsti ja miettid, olisiko jotakin hédnelle parem-
min sopivaa tehtdvia tarjolla.
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Ks.
kohta 1.1.4.
Henkilékunnan
osallistaminen

vapaaehtoistoi-
minnan kehit-
tamiseen.

2.2. Vapaaehtoisen sopimus

Kun vapaaehtoistoiminnan raameista sovitaan vapaaehtoisen sopimuk-
sessa, sekd vapaaehtoisella ettd toiminnan jérjestdjalld on selked yhtei-
nen nikemys siitd, mitd vapaaehtoistoiminta on, mihin vapaaehtoi-
nen sitoutuu, ja mitd hineltd voi odottaa. Tirkedd on muistaa painot-
taa myos sitd, mihin organisaatio sitoutuu. Vapaaehtoinen ei ole ainoa
antava osapuoli — kyseessd on yhteisty0, ja hydty on molemminpuoli-
nen.

Vaitioloon, vakuutuksiin ja muihin vastuuasioihin liittyvit asiat on
tarkedd kirjata ylos ja kasitelld yhdessd. Sekd vapaaehtoiselle ettd orga-
nisaatiolle on hyvd, ettd sovituista asioista on olemassa allekirjoitettu
sopimus.

Organisaation keskeiset henkildt kannattaa osallistaa sopimuksen
laatimiseen.

Vapaaehtoisen sopimus on eri asia kuin tyosopimus. Vapaaehtoisen
sopimukseen ei kirjata tyfaikoja tai muita tydsuhteeseen liittyvia vel-
voitteita. Kyseessd onkin enemmaén periaatesopimus, jossa sitoudutaan
tiettyihin arvoihin ja toimintatapoihin.
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SOPIMUKSEN SISALTO

Mita sopimukseen sitten kannattaa laittaa?
Esimerkiksi ainakin seuraavat tiedot:

Ks. kohta 1.1.5.
> Mita vapaaehtoinen hyvaksyy allekirjoittaessaan sopimuksen: Vapaaehtois-
vapaaehtoistydn pelisddnndt. Mista asioista jokaisen vapaaehtoisen tOim_i_fj'nan" peli-
taytyy olla tietoinen? Mihin sekd vapaaehtoisen ettd yhteisén tulee saannot.
sitoutua yhdessa, jotta vapaaehtoistoiminta on toimivaa ja laillista?

Vapaaehtoisen yhteystiedot.
Miten vapaaehtoiseen pidetdan yhteytta.

Ks. Vapaaehtoisen yhteyshenkildn yhteystiedot.

kohta 2.5.
Vapaaehtois-
rekisteri. Jos vapaaehtoisista pidetaan rekisteria, vapaaehtoiselta kannattaa

pyytda suostumus siihen, ettd hanen tietonsa lisataan rekisteriin.
Voit lisata tdman kohdaksi sopimukseen seka mainita, ketka rekis-
terin tietoihin paasevat kasiksi, ja mihin rekisteria kaytetaan.

Tehtava, jossa vapaaehtoinen aloittaa, sekd missa ja milloin.

Muut mahdolliset organisaatio- tai tehtavakohtaisesti tarkeat asiat,
joihin vapaaehtoisen pitaa sitoutua.

Saako vapaaehtoisen lisdtad sahkopostilistalle / uutiskirjelistalle tms.
Paikka ja aika.

Vapaaehtoisen nimi ja allekirjoitus.

Organisaation edustajan nimi ja allekirjoitus.

Kun sopimukseen Kkirjataan vapaaehtoisen vastuuhenkilén nimi ja
yhteystiedot, yksikddn vapaaehtoinen ei jid ilmaan roikkumaan, vaan
jokainen tietdd, kehen ottaa yhteyttd, kun tulee tarve. Samasta syystd
myos aloitustehtiva ja -pdivaimaiira voi olla hyvi kirjata sopimukseen:
tulee heti sovittua, missd ja miten vapaaehtoisty0 aloitetaan, eikd
vapaaehtoinen jidd vahingossa kaappiin polyttymaan.




Kieli ja tyyli

Sopimus kannattaa kirjoittaa tiiviiseen muotoon sekd valttda turhan
pelottavia sanamuotoja. Virallisuudella ei ole tarkoitus hditia kevytta
vapaaehtoisty0td etsivid, vaan sopimus on myds vapaaehtoisten hyvaksi
tarkoitettu yhteinen asiakirja. Voit ottaa mukaan esimerkiksi vapaaeh-
toisen hyvinvointiin ja yhteistyon toimivuuteen liittyvid asioita.

On tirkedd, ettd vieraskieliset ja kaikki muutkin ymmaértivit, mitd
allekirjoittavat. Selkokielelle muokattaessa teksti yleensd kuitenkin
pitenee. Tiivistyksen ja selkokielisyyden vilisen tasapainon eteen voi-
kin joutua tekemddn jonkin verran tyotd. Tarvittaessa sopimustekstin
voi toki kddnndttid joillekin yleisimmille kielille tutustumista varten.
Sopimus kannattaa kuitenkin aina allekirjoittaa my0s suomeksi tai
ruotsiksi.

Joissakin tilanteissa vapaaehtoinen voi tarvita sopimusta esimerkiksi
kertoakseen viranomaisille, mistd vapaaehtoistoiminnassa on kysymys.
Sanamuodoista kannattaa senkin vuoksi olla tarkka. Kéytd tarvittavissa
kohdin virallisia termejd ja sano asiat yksiselitteisesti. Voit esimerkiksi
laittaa sopimukseen kohdan siitd, ettd vapaaehtoinen on tyémarkkinoi-
den kdytettdvissd siltd varalta, ettd vapaaehtoinen on tydton ja tarvitsee
todisteen siitd, ettei vapaaehtoistoiminta estd tydonhakua.

Milloin sopimus allekirjoitetaan?

Sopimus voidaan allekirjoittaa tietyn kokeilujakson jalkeen tai tarvit-
taessa jo haastattelussa. Esimerkiksi Kierrdtyskeskuksessa kidytantona
on, ettd vapaaehtoistoiminnasta kiinnostunut voi kokeilla tehtdvaa kay-
tdnnossd parin kerran ajan, ja sopimus allekirjoitetaan vasta sen jal-
keen.

Jos vapaaehtoinen tulee yhteis60n tekemddn etdtehtdvia tai muuta
sellaista, missd haastattelu ei ole vilttdméiton, on tirked miettid, missd
prosessin vaiheessa hdnen kanssaan tehddan sopimus. Kierrdtyskeskuk-
sessa esimerkiksi vapaaehtoisten matojenkasvattajien kanssa sopimus
allekirjoitetaan, kun heille luovutetaan madot. On kuitenkin tilanteita,
joissa vapaaehtoista ei valttdmaittd tavata, jolloin sopimuksen allekir-
joittamisen kaytdnto tdytyy erikseen miettid.

2.3. Vapaaehtoisen perehdytys

Uusi vapaaehtoinen tarvitsee aloittaessaan perustiedot siitd, mitd ja
miksi hin tekee. Lisdksi hin tarvitsee tietoa yhteisosta: siitd, mitd sielld
tehdddn ja miksi. Tavoite on, ettd vapaaehtoistyon aloittaminen olisi
mutkatonta, ja ettd vapaaehtoinen saisi tukea motivaatiolleen.

Ensin on hyvi yhteisdssa keskustella, niin ettd 10ytyy yhteinen nike-
mys niistd perusasioista, jotka jokaisen vapaaehtoisen ainakin pitdisi
tietdd tai osata. Voitte myos miettid, onko teilld sellaisia vapaaehtois-
tehtdvid, joissa tdytyy tietdi tai osata jotain enemméin. Nditd suunni-
telmia ei tarvitse tehda kerralla valmiiksi, eikd se aina ole mahdollis-
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takaan. Perehdytyssuunnitelmia voi tdydentdd sitd mukaa kuin uusia
tehtévid tulee.

Kannattaa myds suunnitella, missd muodossa sisdllot tuotetaan. Mitd
sisdlt6ja on hyva olla paperilla, mitd sihkoisessd muodossa ja missi
vdlineessd? Entd mita asioita vapaaehtoisille kerrotaan suoraan? Kan-
nattaa myos sopia, kuka vastaa mistakin perehdytyksen osasta.

Perehdytyksen suunnitteluun, materiaalien ja sisdltojen tuottami-
seen ja kiytintojen jalkautukseen on hyva varata riittdvasti aikaa. Aina-
kin suuressa organisaatiossa voi kulua useampi kuukausi, ennen kuin
prosessi on viety 1dpi. Lisdksi jokaisen uuden vapaaehtoisen perehdytys
vaatii henkilokunnan aikaa.

Perehdytyksen sisallot ja vastuut

Kun uusi vapaaehtoinen tulee sddnndéllisiin tehtdviin, hdn tarvitsee
perehdytystd eri tasoisissa asioissa. Perehdytyksen voi jakaa esimer-
kiksi tédllaisiin osa-alueisiin:

> perehdytys organisaatioon

> perehdytys vapaaehtoistyon periaatteisiin ja kdytdntoihin

> perehdytys tehtdviin.

Seki toimipisteeseen ettd tehtdvddn perehdytyksessd on tirked muis-
taa kdyda lapi myos turvallisuuteen liittyvit asiat.

On tédrkead sopia, kuka perehdyttda vapaaehtoisen eri asioihin. Esi-
merkiksi Padkaupunkiseudun Kierratyskeskuksen kaupoissa perehdy-




Ks. 2.4.
Vapaa-

ehtoisen
opas

tyksestd toimipisteeseen vastaa myymaldpddllikko tai hinen nimea-
maénsd henkild. Tehtdvddn vapaaehtoisen perehdyttdd sovittu yhteys-
henkild. Organisaatiosta vapaaehtoinen taas saa tietoa kaikille uusille
tyontekijoille ja vapaaehtoisille tarkoitetussa perehdytystilaisuudessa.

Varteenotettava vaihtoehto voi myos olla, ettd kokeneet luottova-
paaehtoiset hoitavat osan uusien vapaaehtoisten perehdytyksesta.
Tama voi olla pitkddn mukana olleille vapaaehtoisille motivoiva tapa
siirtdd omaa osaamistaan eteenpdin. Kokonaisvastuun vapaaehtoisten
perehdytyksestd kantavat kuitenkin tyontekijdt, jos heitd organisaa-
tiossa on.

Perehdytyksen materiaalit

Jos yhteisolld on verkkosivut, ne ovat usein vapaaehtoisen ensimmadi-
nen tietopaketti, jonka valtaosa uusista vapaaehtoisista lukee jo ennen
yhteydenottoa.

Voit tuottaa vapaaehtoisen perehdytystd varten myods esimerkiksi
vapaaehtoisen oppaan, toimintaa ohjaavat pelisddnnot ja kevyen tieto-
paketin organisaatiosta vaikkapa visan muodossa. Joskus voi olla hyva
tehdai erillisid julkaisuja tai sdhkoisid materiaaleja my0s yksittdisistad
vapaaehtoistehtavistd. Materiaalia voi julkaista esimerkiksi verkkosi-
vuilla, intranetissé tai painettuina esitteind.

Sen lisdksi, ettd vapaaehtoiset tarvitsevat omia perehdytysmateriaa-

leja, heiddt kannattaa ottaa huomioon henkilokunnan perehdytysma-
teriaaleissa.

Perehdytystilanteet

Sddnnollisiin vapaaehtoistehtiviin haluaville tehtdvi haastattelu tai
alkukeskustelu on samalla myos perehdytystilanne. Sen yhteydessa
vapaaehtoisille voi kertoa lyhyesti yhteisostd, kuvailla vapaaehtoisteh-

Lue lisaa
kohdasta 5.1.2.
Verkkosivut.

Ks. 1.1.5.
Vapaaehtois-
toiminnan
pelisdannot
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Lue lisaa
kohdasta 2.1.

Vapaaehtoisen
alkuhaastattelu.

tavid ja keskustella niiden edellytyksistd. Haastattelussa on hyvd my0s
kéyda 1api vapaaehtoisen sopimus ja pelisddnnot, jos kédytossd on sel-
laiset, sekd keskustella toimipisteen yleisistd kdytdnnoistd ja vapaaeh-
toisen odotuksista vapaaehtoistyon suhteen.

Keikkaluonteissa tehtdvissd perehdytys onnistuu kitevésti esimer-
kiksi starttipdivid jarjestimalld. Talla tavalla vapaaehtoinen saa kai-
ken tarvittavan perusperehdytyksen yhdessd tilaisuudessa. Samalla
vapaaehtoiset pddsevdt tutustumaan toisiinsa. Esimerkiksi Kierratys-
keskuksessa matokompostin hoitajat ja askarteluohjaajat perehdytet-
tiin tehtédviinsd yhden illan aikana.

Jos talossa on kiytdntond tarjota kaikille taloon tuleville yhteinen
perehdytys, voit halutessasi muokata sen sellaiseksi, ettd se sopii myos
vapaaehtoisille. Jos jdrjestit kaikille yhteisid perehdytystilaisuuksia,
saattaa kuitenkin olla haastavaa 10ytdad aikaa, joka kdy kaikille vapaaeh-
toisille; toisille sopivat paremmin pdivdajat, toisille taas ilta-ajat.

Vapaaehtoisten omissa tilaisuuksissa voi myos kiyda ldpi ajankoh-
taisia asioita yhteisdssd ja sen vapaaehtoistoiminnassa. Lisdksi eri teh-
tdvissd toimiville vapaaehtoisille voi olla omia tapaamisia. Kierritys-
keskuksessa esimerkiksi suomen kielen kerhojen ohjaajat suunnitte-
livat kauden toimintaa yhdessd toiminnasta vastaavien tyontekijoiden
kanssa yhteisessd tyopajassa.

2.4. Vapaaehtoisen opas

Vapaaehtoisen on tirked pystyd 10ytimddn itseddn koskevat tiedot ja
ohjeet helposti. Selked tietopaketti auttaa my0s vapaaehtoista hahmot-
tamaan, mihin hdn on 1dhddssd mukaan. Siksi on hyvé koota perustie-
dot organisaation vapaaehtoistoiminnasta sekd yhteiset ohjeet ja peli-
sddnnot vapaaehtoisen oppaaksi.

Opas voi olla joko kevyempi toiminnan esittelypaketti toiminnasta
kiinnostuneille ja vapaaehtoisina aloittaville tai perusteellisempi
kooste tarkeistd kdytdnnon asioista.

Milloin opas kannattaa kirjoittaa?

Oppaan tekeminen on yksi tapa hahmottaa vapaaehtoistoiminnan jar-
jestelmdd paremmin: kun tieto pitdid koota yksiin kansiin, selkenevit
sddnnot itsellekin. Opasta tehdessddn voi tietenkin my6s muokata toi-
minnan kiytantoja.

Haasteena on kuitenkin, ettd opasta on vaikea kirjoittaa, ennen kuin
vapaaehtoistoiminnan jirjestelmd on kasassa. Kun talossa ollaan vasta
kdynnistimaissd vapaaehtoistoimintaa ja pystyttdmassa jarjestelmada,
kannattaakin siis varautua siihen, ettd pdivitystarpeita varmasti tulee.
Oppaan taitto ja viimeistely kannattaneekin jittad siihen, ettd itse asiat
ovat oikeasti selvilla.

Ks. kohta
3.6. Kurssi-

muotoinen
vapaaehtoistyo.




Ks. myds 1.1.4.
Henkildkunnan
osallistaminen

vapaaehtoistoi-
minnan kehitta-
miseen.

Keiden ndkemykset tarvitaan mukaan?

Oppaan tekemistd aloittaessasi sinun on hyva miettid, keneltd kan-
nattaa pyytdda kommentteja tai osallistumista. Kun osallistaa oppaan
tekemiseen kaikki tarvittavat henkil6t, mitddn tirkedd ei unohdu, eika
oppaaseen tule viirid tietoja.

Oppaan tekemiseen tarvitaan mukaan sekd vastuuhenkild (vapaaeh-
toistoiminnan koordinaattori tai tiedottaja) ettd kommentoijina esimer-
kiksi eri vapaaehtoistehtdvistd vastaavat, henkildstoasioista vastaavat
sekd johtajat. Myos vapaaehtoiset kannattaa ottaa mukaan, jos mahdol-
lista, ja kysyd heiddn mielipidettddn ja perehdytystarpeitaan.

Kohderyhma

Kannattaa miettid, onko opas suunnattu myos potentiaalisille vapaaeh-
toisille. Jos on, sinne ei tietenkdén voi laittaa kovin tarkkoja sisdisid
ohjeita. Tdlloin opas kannattaa sdilyttdd kevyend tietopakettina, joka
antaa kiinnostuneille kaivattua lisdtietoa jo ennen toimintaan sitou-
tumista.

Esimerkiksi Padkaupunkiseudun Kierratyskeskuksen Vapaaehtoi-
sen oppaan kohderyhména ovat sekd vapaaehtoistydstd kiinnostuneet
ettd uudet vapaaehtoiset. Siksi opas on kaikkien saatavilla, kevyt ja
lyhyehk®.
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Mita asioita oppaaseen kannattaa laittaa?

Parhaimmillaan opas esittelee talon, tehtdvit ja peruspelisddnnét ja
sisdltdd samalla ainakin jossain médrin tietoa myo6s kdytannon asioista.
Jos opas on tarkoitettu my0s uusien vapaaehtoisten houkuttelumate-
riaaliksi, siind voi esitelld yleisesti organisaation vapaaehtoistoimintaa
toiminnasta kiinnostuneille.

Kun mietit, mitd kaikkea oppaaseen kannattaa sisdllyttdd, ota huo- Ks. my&s

mioon, miti muita viestinti- ja perehdytyskanavia teilld on. Jos talossa kohta 5.2.2.
. .. . . . . . . Vapaaehtoistoi-
on esimerkiksi intranet tai muu sihkoéinen tai fyysinen paikka, josta

. e e i : minta nakyviin
ohjeet voi kdydd aina tarpeen tullen katsomassa, itse opas voi olla intranetissa.

kevyempi julkaisu, jossa kerrotaan suhteellisen yleisluontoisesti har-
voin muuttuvat perusohjeet.

Esimerkiksi Kierrdtyskeskuksen oppaassa esitel-
ladn Kierrdtyskeskuksen toimintaa kokonaisuudes-
saan. Eri vapaaehtoistehtdvid esitellddn vain hyvin
yleiselld tasolla, jotta tekstejd ei tarvitsisi paivittdd
usein. Lisdksi oppaassa kuvataan vapaaehtoisen
polku Kierratyskeskukseen. Kaytdnnon ohjeita on
vain vahan, ja yksityiskohtaisemmat asiat 10ytyvit
toimipisteiden infokansiosta sekd intrasta aiheen Pédkaupunkiseudun Kierrityskeskus
mukaan. Kdytdnnossd haastavimmaksi osoittau-
tui kuvata asiat niin, ettd tieto olisi suhteellisen
pysyvdd. Kokemuksemme mukaan kannattaa siis
harkita sitd, ettd pitdd oppaan todella tiiviind ja
juoksevat ohjeet sdhkoisind! Kierrdtyskeskuk-
sen Vapaaehtoisen opas ja Miten teen vapaaeh-
toisen oppaan -julkaisu 16ytyvit Kierrityskeskuk-
sen verkkosivuilta: www.kierratyskeskus.fifvety/
julkaisut.

r d

Vapaaehtoisen opas
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Muoto ja ulkoasu

Opas voi olla painettu vihkonen. Myos tulostettava sihkoinen opas toi-
mii tatd nykya aika hyvin. Jos taitto pitdd hankkia ulkopuolelta, siihen
tarvitaan resursseja. Myos teksti verkkosivuilla tai intrassa voi toimia.
Ajatus on tédrkein: tieto 10ytyy sujuvasti.

Ulkoasun keveyteen ja houkuttelevuuteen kannattaa kuitenkin
kiinnittdd huomiota, vaikka opasta ei suoranaisesti taitettaisikaan.
Vapaaehtoistoiminnassa virkamiesmadisyys ja raskaat tekstit menevit
helposti tdysin ohi — harva tekee vapaaehtoistyotd lukeakseen tylsid
ohjenivaskoja.

Oppaan teksti ja tyyli

Myos tekstid kirjoitettaessa kannattaa miettid, miten saada siitd hou-
kutteleva ja riittdvan kevyt, mutta samalla myo6s informatiivinen. Tima
onkin yksi suurimmista haasteista oppaan laatimisessa. Usein kiytin-
non ohjeistukset ja selitykset eivit ole jarin mielenkiintoisia, joten
keventidmisen eteen joutuu tekemddn hieman to6itd. Tatd helpottaa eri-




Lisaa tietoa on

kohdassa 8.6.
Henkilétietolaki.

laisten keventédvien elementtien keksiminen. Ne tasapainottavat paina-
vampaa tekstid. Esimerkiksi vapaaehtoisen askeleet voi esittdd myos
kuvallisessa muodossa. Tarkeitd asioita ei kuitenkaan kannata jattda
pois keveyden takia!

Jos vapaaehtoisina on monenlaisia ihmisid monenlaisista eri taus-
toista, kielen ja tyylin suhteen saa tasapainotella jonkin verran. Selko-
kielisyys ja yleistyyli ovat siis valttia, mutta tylsyyttd vilttidkseen kan-
nattaa toisaalta sdilyttdd my0s organisaation henked kielenkdytossa.

2.5. Vapaaehtoisrekisteri

Kun jérjestetddn sddnnollistd vapaaehtoistoimintaa, tarvittavat tiedot
vapaaehtoisista on hyvi keriti vapaaehtoisrekisteriin. Toiminnan arkea
helpottaa, kun tiedot on koottu samaan paikkaan. Vapaaehtoisten tie-
tosuojasta on tarkedd huolehtia hyvin.

Henkilorekisterin pitoa ja tietojen sdilyttdmista sddtelee henkilotie-
tolaki (22.4.1999/523). Rekisteriksi katsotaan ldhes kaikki kootut tiedot,
joissa henkilon nimeen on yhdistettdvissd jotakin muuta informaatiota.

Henkilotietolaissa on sdddetty, ettd vain sellaisia tietoja saa kdsitelld,
jotka ovat tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Rekisteriin ei saa kerdtd
arkaluontoisia asioita muuten kuin tietyin ehdoin, esimerkiksi hen-
kilon suostumuksella. Vapaaehtoiselta voidaan pyytdd suostumusta
esimerkiksi vapaaehtoisen sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa.
Rekisterid on myos pdivitettavd, silld laki kieltdd kasittelemadstd virheel-
lisid, epdtdydellisid tai vanhentuneita tietoja.

Tietyissd tapauksissa rekisterin ylldpitdjien on lihetettdva ilmoitus
rekisteristd tietosuojavaltuutetulle. [Imoitusta ei kuitenkaan tarvitse
ldhettdd, jos tiedot on esimerkiksi kerdtty henkilon omalla suostu-
muksella. Rekisteriseloste on kuitenkin tehtédva kaikista henkilorekis-
tereistd, ja rekisteriselosteen pitdd olla pyydettdessa kaikkien saatavilla.

My6s muilla laeilla on merkitystd rekisterin pidossa. Lisdtietoja 10y-
diat muun muassa tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta osoitteesta
www.tietosuoja.fi/1698.htm (Tietoa rekisterinpitdjille).
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Mita tietoja rekisteriin kannattaa vieda?

Kun perustat rekisterin, aluksi on hyva miettid, mitka asiat sithen kan-
nattaa ja lain mukaan saa koota. Mika on vapaaehtoistoiminnan jarjes-
tdmisen kannalta tarpeellista tietoa?

Esimerkiksi Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa rekisteriin

tallennetaan:

>

vV VVYV

vV Vv

nimi

puhelinnumero

sdhkoposti

osoite

milld paikkakunnilla vapaaehtoinen on valmis tekemédn vapaaeh-
toistyota

mitd tehtdviksi on sovittu

mistd muista tehtdvistd henkil6 on kiinnostunut

mihin aikoihin ja kuinka usein ihminen on halukas toimimaan
vapaaehtoisena

mahdolliset muut huomioon otettavat asiat (esimerkiksi vapaehtoi-
sen ilmoitus, ettei hdn halua tehda fyysisesti raskaita tehtavid).

Ota huomioon lain madrdykset siitd, millaista tietoa rekisteriin ei saa
kerdta.

Ks. kohta 8.6.

Henkilotieto-
laki.




Rekisterin muoto

Kannattaa my0s miettid, missd muodossa rekisterid pidetddn, ja missa
sitd sdilytetddn. Rekisterid voidaan pitdd osana muuta henkilotietojen
hallintaohjelmaa. Onko kenties olemassa valmista jirjestelmdd, jonka
osaksi vapaaehtoisrekisteri sopii, vai tarvitaanko uusi jirjestelma? Jos
rekisterid varten tdytyy varta vasten hankkia ohjelma tai sovellutus,
sithen tarvitaan rahaa. Teknisesti yksinkertaisellakin vilineelld kuiten-
kin usein pdrjda oikein hyvin. Rekisteri voi yksinkertaisimmillaan olla
esim. excel-tiedosto, jota sdilytetddn suojatussa paikassa, ja johon tar-
vittavilla henkil6illd on padsy.

Rekisterin ylldpito

Esimerkiksi pari kertaa vuodessa kannattaa poistaa rekisteristd niiden
ihmisten tiedot, jotka ovat lopettaneet vapaaehtoistyon.

Kierrdtyskeskuksessa pidetddn varsinaisen vapaaehtoisrekisterin
lisdksi erillista rekisterid yhteyttd ottaneista, jotka ovat kiinnostuneita
vapaaehtoistyOstd, mutta jotka eivit vield ole aloittaneet vapaaehtoi-
sina. Erilliseen rekisteriin paddyttiin, koska ndilld kahdella rekisterilla
on eri kiyttotarkoitus. Kdytdnndssd ne ovat saman excel-tiedoston vali-
lehtid, jolloin tietojen siirtiminen vélilehdeltd toiselle on helppoa. Tie-
toja sdilytetddn madrdaika, ja jos vapaaehtoistoiminnasta kiinnostuneet
eivit aloita vapaaehtoisina tdnd aikana, heidan tietonsa poistetaan. Sai-
lytettdvit tiedot on saatu vapaaehtoisilta joko ilmoittautumislomak-
keen kautta tai jollakin muulla tavalla kysymalld. Jos henkil6 aloittaa
vapaaehtoisena, hdnen tietonsa siirretddn pdivitettyind vapaaehtoisre-
kisteriin. Molemmista rekistereistd tehtiin Kierrdtyskeskuksessa erilli-
nen rekisteriseloste.

Rekisterin ylldpito ja pdivitys vievdt oman aikansa. Kannattaa varata
aikaa vastuista sopimiseen, rekisterin luomiseen, tarvittavien tietojen
keradmiseen rekisteriin, tiedonkulkuun niiden ihmisten valilla, joita
asia koskee, sekd pdivitykseen.

Tietojen kerddminen on usein tyoldinta. Itse rekisterin luominen
tai yllédpito ei yleensd ole kovin aikaavievad. Toki tdmd riippuu muun
muassa vapaaehtoisten vaihtuvuudesta sekd tiedonkulusta. Yleensi
vapaaehtoiset tietysti ilmoittavat muutoksista luontevimmin tutulle
yhteyshenkil6lle. Jos rekisterin ylldpitdjd saa muuttuneet yhteystiedot
suoraan vapaaehtoisilta, ylldpito vie luonnollisesti vihemmaén aikaa
kuin jos hinen tdytyy kerdtd ne monelta eri ihmiselta.
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Erilaisia toimintamuotoja,
uusia vapaaehtoistehtavia

3.1. Valitse sopivat tavat
jarjestaa toimintaa

Kun kehitét vapaaehtoistoimintaa, on mahdollista keskittyd olemassa
olevien toimintamuotojen kehittimiseen tai sitten kokeilla aivan
uusia. Jos tavoitteena on ideoida jotain ihan uutta, kannattaa ldhted
liikkeelle rohkeasti ja ennakkoluulottomasti eikd antaa vanhojen mal-

lien rajoittaa mielikuvitusta.

Voisiko vapaaehtoistoimintaa esimerkiksi tarjota yrityksille? Tai
voisiko sitd jarjestda kurssimuotoisena? Haluatko mukaan toimintaan
entistd enemmadn maahanmuuttajia? Entd jonkin alan asiantuntijoita?
Voit miettid my0s, onko vapaaehtoisty6td mahdollista vaikkapa tehdd

etdnd.

Kun Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa
lihdettiin kehittdmain vapaaehtoistyotd, haluttiin
kokeilla my0s uusia vapaaehtoistydn muotoja. Nadita
ldhdettiin testaamaan erilaisten kokeilujen avulla.

Uusien toimintamuotojen luomiseen ja hiomiseen
meni kokemuksemme mukaan aluksi enemmaén aikaa.
Esimerkiksi yritysten vapaaehtoistoiminnan kdynnis-
tdminen vaati paljon yhteydenottoja eri yrityksiin
ja kéytidntojen lapikdymistd uudesta ndkokulmasta.
Muun muassa vapaaehtoisen sopimus rdataléitiin yri-
tyksille sopivaksi.

Monet uudet tavat jirjestdd toimintaa osoittautui-
vat kuitenkin toimiviksi, ja ndin pystyttiin saamaan
mukaan enemmadn ihmisid. Erilaiset toimintamuodot
toivat Kierrdtyskeskukselle my0s lisdd nidkyvyyttd, ja
saimme samalla uusia yhteistyokumppaneita. Esi-
merkiksi kurssimuotoinen vapaaehtoistoiminta
osoittautui hyvaksi tavaksi rekrytoida vapaaehtoisia.
Myo6s media kiinnostui jirjestetyistd koulutuksista.

T




3.2. Ideoi rohkeasti uusia
vapaaehtoistehtiavia

Kun on péitetty, millaista toiminta on muodoltaan, seuraava askel on
miettid, minkdilaisia konkreettiset vapaaehtoistehtdvit voisivat olla.
Usein jdrjestys voi toki olla my®s pédinvastainen: ensin on selvilld teh-
tdvd, johon vapaaehtoisia toivotaan, ja sitten halutaan kehittdd sitd
eteenpdin esimerkiksi yritysvapaaehtoisille sopivaksi tai kurssimuotoi-
seksi toiminnaksi.

Kun uusia tehtdvid ryhdytddn ideoimaan, on hyvd pitdid mieli
avoinna ja panostaa siihen, ettd ideointi tapahtuu luovassa ilmapiirissa.
Ehdotuksia voi kerdtd esimerkiksi erilaisilla osallistavilla menetelmilld
henkilokunnalta. Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa haastatel-
tiin aluksi avainhenkil6itd, ja sen jdlkeen jirjestettiin henkildstolle tyo-
pajoja, joissa hyddynnettiin erilaisia menetelmid.

Alussa kannattaa keridtd talteen kaikenlaisia ideoita ja ehdotuksia.
Myo6hemmin voi sitten miettid kunkin vaihtoehdon toteutettavuutta
sekad sitd, miten toiminta sopii organisaation linjaan ja muihin raken-
teisiin.




Nakyvyytta kiinnostavilla tehtavilla

Voi olla hyva idea pitdd suunnittelussa mukana myos rekrytoinnin ja
mediandkyvyyden ndkokulma jo siind vaiheessa, kun tehtdvid kehite-
tddn. Mika olisi sellainen hauska tehtévd, jolla olisi helppo saada huo-
miota ja julkisuutta? Minkélaisiin tehtéviin olisi helppo 16ytdd motivoi-
tuneita vapaaehtoisia? Varsinkin jos toimintaa ollaan vasta tekeméssa
tunnetuksi, on hyva pitda tarjolla myos sellaisia tehtavia, joilla toden-
ndkoisesti saa ihmiset helposti kiinnostumaan organisaation vapaaeh-
toistoiminnasta, vaikka ne eivit kenties itse toiminnan kannalta olisi-
kaan kaikkein keskeisimpid.

Kokeile ja hio

Vasta kidytdnnon kokeiluilla usein ndhdéddn, mika toimii ja mika ei.
Joskus vapaaehtoisten mielestd innostava ja helposti mediandkyvyytta
saava tehtdva voikin osoittautua toimintaa pyorittaville organisaa-
tiolle pitemmaén pddlle liian tyolddksi jarjestdd. Jos uudet kokeilut ovat
kovin irrallisia muusta toiminnasta, ne saattavat jidda kokeiluvaiheen
ja alkuinnostuksen jdlkeen pois toiminnasta. Tarpeellinen ja helposti
jarjestettidva tehtdvd taas ei aina valttdmaéttd motivoi vapaaehtoisia.
Sopivien vapaaehtoistehtéivien etsimisessd ja tydstamisessd voi olla pal-
jon tyo6td. Jonkin tehtdvin lyhytaikainenkaan kokeilu ei kuitenkaan
mene hukkaan, jos silld onnistutaan saamaan ndkyvyyttd ja innosta-
maan uusia ihmisid mukaan!

Tehtavanjako tyontekijayhteisossa

Jos jdrjestdt vapaaehtoistoimintaa organisaatiossa, jossa on myos pal-
kattua tyovoimaa, on tirkedd huolehtia siitd, ettd vapaaehtoisilla on
selkeidt, omat tehtévit. Jos vapaaehtoisten ja tyontekijoiden tehtivan-
jako on epaselva, tdmad voi aiheuttaa yhteisdssa eripuraa tyontekijoi-
den ja vapaaehtoisten valilld. Voi helposti tuntua epdoikeudenmukai-
selta, jos toiset saavat samasta tehtdvastd palkkaa, toiset eivit. Toisaalta
kateutta saattaa herdttdd, ettd toisilla on vapaus pdittdd, milloin halua-
vat tulla paikalle, kun taas toiset ovat sidottuja sddnnolliseen tyodai-
kaan.

Jos roolit eivit ole selkedt, tyontekijét saattavat ehkd peldtd, ettd hei-
dit on tarkoitus korvata vapaaehtoisilla. Kannattaa myds miettid, milta
toiminta ndyttdd ulkopuolisin silmin katsottuna, jos vapaaehtoiset ja
tyontekijat tekevit samoja tehtdvid: voiko toiminnasta syntyd kuva,
ettd palkkatyotd yritetddn korvata vapaaehtoisty611a?

Kannattaa lisdksi huomioida, ettd tydttdmyysturvalain mukaan tyot-
tomat eivit saa osallistua vapaaehtoistoimintaan organisaatiossa, jossa
palkatut tyontekijét tekevit samoja tehtédvid kuin vapaaehtoiset.



Tehtdavanjako Kierratyskeskuksen kaupoissa

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskus on yhteiso, jossa toimii sekd tyon-
tekijoitd ettd vapaaehtoisia. Siksi vapaaehtoisten ja tyontekijoiden teh-
tavianjako on suunniteltu huolella.

Esimerkiksi kaupoissa on vapaaehtoistoiminnan kehittdmishank-
keen aikana kokeiltu sellaista tehtdvidnjakoa, ettd vapaaehtoisvoimin
hoidetaan niitd osastoja, joilla tavarat ovat asiakkaille maksuttomia.
TyOntekijit vastaavat lajittelusta ja padttdvit, mitka tavarat pddtyvat
maksuttoman tavaran osastolle. Vapaaehtoisten tehtaviin kuuluu muun
muassa tavaroiden vienti ilmaisosastolle, esillelaitto ja osaston jérjes-
tely. Myo6s tapahtumissa vapaaehtoiset esimerkiksi ohjaavat kierra-
tysaskartelua ja innostavat ihmisid hyddyntamddn kierrdtysmateriaa-
leja uusilla tavoilla.

3.4. Vapaaehtoistyo etana

Vapaaehtoistoiminnan ei tarvitse aina olla sidottua tiettyyn paikkaan,
vaan on olemassa my06s vapaaehtoistehtavid, joita voi tehda kotona.
Mahdollisuus osallistua vapaaehtoistoimintaan etdna voi sopia erilai-
siin eldméntilanteisiin tai tehtaviin.

Muista pitda yhteytta

Etdvapaaehtoisten kanssa on erityisen tidrkedd muistaa yhteydenpito
- vapaaehtoista ei saa unohtaa, vaikka hénti ei tavata yhtd usein kuin
paikan péilla toimivia vapaaehtoisia. Myds etédtehtévid tekevd vapaaeh-
toinen tarvitsee tukea ja opastusta. Saattaakin olla hyva idea jarjestda
tiettyd tehtdvidd hoitaville etivapaaehtoisille omia tapaamisia, joissa
he voivat vaihtaa kokemubksia ja ideoita. Voit myo6s esimerkiksi tarjota



vapaaehtoisten kdyttoon sihkoisen alustan, jolla vapaaehtoiset voivat
jakaa vinkkejd ja ohjeita keskenddn.

Oma lukunsa on, miten saada tietoa siitd, kuinka paljon etidtehtavia
tehdéén. Tiedon kerddminen voi olla joskus haastavaa, jos se riippuu
vapaaehtoisen omasta ilmoituksesta. Tdassd voikin miettid vaihtoehtoi-
sia tapoja kirjata muistiin tehtyd vapaaehtoisty6td pelkkien tuntiméaa-
rien sijaan.

Askartelua etana

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa etdnd on
muun muassa laadittu askartelukaavoja seka valmis-
tettu pehmoeldimid, kidsinukkeja ja varjoteatterin
hahmoja Kierrdtyskeskuksen ympaéristokasvatustyo-
hon. Vapaaehtoiset saavat materiaalit ja ohjeet Kier-
ratyskeskuksesta ja voivat valmistaa tuotteita joko
kotona tai Kierratyskeskuksen jirjestimissid pajoissa.

Lennu Liito-orava -pehmoleluja esimerkiksi kiyte-
tadn lasten ymparistokerhoissa maskotteina. Lennun
ompelua etdnd on kehitetty pitkin matkaa sujuvam-
maksi prosessiksi. Aluksi etsittiin vapaaehtoinen piir-
tdmdédn kaavat ja laatimaan ohjeet ompelemiseen. Sit-
ten jirjestettiin ompelutalkoot Kierridtyskeskuksen
tiloissa ohjatusti. Kun Lennulle saatiin kaavat verk-
kosivuille, kuka tahansa saattoi valmistaa liito-oravia
kotoa kisin joko omista materiaaleista tai Kierratys-
keskuksesta haetuista tarvikkeista. Myohemmin syn-
tyi ajatus, ettd vapaaehtoisten ryhmaét voivat koota
“oravannahkoja” eli valmiiksi kasattuja materiaali-
pakkauksia. Tdlli tavalla pystyttiin myos tarjoamaan
helposti ohjeistettavaa vapaaehtoistyotd kerralla suu-
remmille ryhmille, esimerkiksi yritysvapaaehtoisille.




Vapaaehtoiset asiantuntijoina

Vapaaehtoistoiminta voi olla paitsi konkreettista kdsilld tekemistd ja
ajan antamista lahimmadiselle my0ds asiantuntemuksen lahjoittamista.
Erityisesti pienistd organisaatioista ei vilttdmaétt4 aina 10ydy tarvittavaa
asiantuntemusta, eika sitd toisaalta ole varaa hankkia myodskdin osto-
palveluna.

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa asiantuntijavapaaehtoi-
set ovat esimerkiksi vetdneet kerhoja, joissa tyontekijidt ovat oppineet
asiakaspalveluenglantia ja suomea, kuvittaneet ymparistokoulutuksen
materiaaleja, selvittineet taustatietoja lelujen elinkaaresta, antaneet
henkilgstolle lisdopastusta uuden intranetin kdyttoon sekd avustaneet
hankintaohjeen ympdristokriteerien laatimisessa.

Asiantuntijavapaaehtoisten kohdalla saattaa olla vaikea saada
kysyntd ja tarjonta kohtaamaan. Jos timd onnistuu, asiantuntijava-
paaehtoisista voi kuitenkin olla paljon hyotyd. Ulkomailla tdstd on
monia hyvid kokemuksia.

Virossa perustettiin vuonna 2003
Good Deed Foundation -saatio, joka
tukee jarjestdja ja sosiaalisia yrityk-
sia niiden oman toiminnan kehitta-
misessa. Saatioén toiminta perustuu
vapaaehtoisten asiantuntijoiden anta-
maan osaamiseen. Asiantuntijoita on
mukana esimerkiksi lakitoimistoista,
viestinnan ja markkinoinnin alalta seka
pankeista. Yhdessa Good Deed Foun-

p

dationin kanssa nédma vapaaehtoiset
konsultoivat jarjestoja ja auttavat niita
toiminnan kehittamisessa. Kehittamis-
tyd on pitkajanteistd, ja yhdessa teke-
minen jatkuu yleensa usean vuoden
ajan. Good Deed Foundationin avulla
on perustettu monia uusia jarjestéja
ja sosiaalisia yrityksia, joiden avulla on
luotu paljon yhteista hyvaa.

Lue lisda: www.heategu.ee/eng/



3.6. Kurssimuotoinen vapaaehtoistyo

Kurssimuotoinen vapaaehtoistoiminta tarkoittaa, ettd ihmisille tarjo-
taan tietoa tai koulutusta samalla kun he tekevit vapaaehtoistyota.
Vapaaehtoistoiminnan muotona tdma on osallistujille monella tavalla
houkutteleva mahdollisuus sekd tehdi jotain hyodyllistd ettd oppia itse.
Voit jarjestdd esimerkiksi yhden kerran koulutustilaisuuden tai pitem-
madn kurssin. Koulutustilaisuudet toimivat usein myos hyvind rekry-
tointikeinoina.

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa kurssimuotoista vapaaeh-
toistoimintaa kokeiltiin muun muassa matokompostoinnissa. Mato-
kompostointikurssit osoittautuivat toimivaksi tavaksi jakaa tietoa
ympadristoasioista ja 10ytdd uusia vapaaehtoisia. Kurssilla tarjottiin
perustietoa matokompostin toiminnasta ja kompostoinnin yleisista
periaatteista. Kurssilaiset pddsivit tutustumaan toimintaan konkreet-
tisesti kiddet mullassa matokompostin dérelld.




Moni innostuikin matokompostoinnista ja ryhtyi kasvattamaan matoja
kotioloissa pienissd matokompostoreissa. Vapaaehtoisten kasvattamat
lierot pddtyvit mydhemmin muun muassa pdivikotien ja koulujen
matokompostoreihin. Ndin lapset pdasevit seuraamaan, miten ruoka-
jite maatuu. Osa kompostimatojen kasvattajista on toiminut myds niin
sanottuina matoekspertteind erilaisissa tapahtumissa. Matoekspertit
kertovat kiinnostuneille matokompostin toiminnasta ja omista koke-
muksistaan lierofarmareina.

Kierrdtyskeskuksessa on my0s jirjestetty vapaaehtoisille askartelu-
tuokioiden ohjaajille starttipdivii. Niissd vapaaehtoiset saavat ohjeet
ja materiaalit kouluilla pidettdvid kierrdtysaskartelutuokiota varten.
Osallistujat ovat kokeneet saaneensa paljon ideoita kierrdtysmateriaa-
lien hyddyntdmiseen askartelussa ja kdsitoissd ja innostuneet myos
itse ideoimaan lisdd.

3.7.Helping Hands & Minds:
yritysten vapaaehtoistyo

Joillakin yrityksilld on omia vapaaehtoistydohjelmia, joiden kautta
tyontekijit voivat lahjoittaa osan tydajastaan vapaaehtoistydhon. Kay-
tdnnossd tdmad tarkoittaa, ettd tyontekija voi tehdé vapaaehtoistyotd
esimerkiksi yhtend tai kahtena pdiviand vuodessa tydajallaan. Tdllaista
toimintaa kutsutaan usein nimelld Helping Hands. Pddkaupunkiseudun
Kierrdtyskeskuksen VETY-hankkeessa pddtimme laajentaa kisitettd,
koska yritykset lahjoittavat usein myds asiantuntemustaan. Niinpa paa-
dyimme kuvaamaan yritysten vapaaehtoistoimintaa sanoilla "Helping
Hands & Minds”.

Kierrdtyskeskuksessa halusimme lihted kehittimddn Helping

Hands & Minds -toimintaa, koska kyseessd on Suomessa vield suh-

teellisen vdhin tunnettu vapaaehtoistoiminnan muoto, jota
halusimme osaltamme edistda.

- Helping Hands & Minds -toimintaa suunniteltiin

\ yhdessa Kierrdtyskeskuksen muusta yritysyhteis-
tyostd vastaavien tyontekijoiden kanssa.



Valmis konsepti, tiedotus hyvissa ajoin

Kun kdynnistit vapaaehtoistoimintaa yrityksille,
voit esimerkiksi ottaa yhteytta joihinkin yrityksiin
ja kysyd, millaisia kokemuksia tai odotuksia niilld
on. Tdma auttaa kehittiméin toimintaa mahdol-
lisimman houkuttelevaksi. Joillakin yrityksilld on
omia vapaaehtoistydohjelmia. Kierratyskeskuksen
kokemuksen mukaan monet yritykset ovat kiin-
nostuneita kehittimaén tédllaista toimintaa.

Yleensa yritysten on helpompi lihted mukaan
yhteistyohon, jos sinulla on esittdd suhteellisen
valmis paketti. Osallistumista helpottaa my®os,
ettd tehtdvid on tarjota sekd yksittdisille vapaaeh-
toisille ettd ryhmille. Joustava ajankohdan sopimi-
nen on usein yrityksille tarkedd, koska vapaaeh-
toistoiminnan sovittaminen yrityksen Kkiireiseen
arkeen voi olla haastavaa.

Suunnittele kdaytannét huolella

My6s kdytdnnon asiat kannattaa miettid erikseen yritysvapaaehtoistyon
ndkokulmasta. Mieti esimerkiksi ndita asioita:

> Tarvitaanko erillinen sopimus yhteison ja yrityksen vililld, vai sovi-

taanko asioista sahkopostitse muistilistan pohjalta?

Mistd asioista yrityksen kanssa on valttdméatonta sopia?

Kenen vakuutus kattaa ja mitd?

Mitéd ohjeita tarvitaan kidytdnnoistd vastaavia henkil@itd varten?

Kuka yritysvapaaehtoiset perehdyttdd tehtdvadn? Perehdytyksen

pitdisi olla tiivis, koska kyse on yleensd korkeintaan pédivdn mittai-

sesta rupeamasta.

> Kuka kertoo yrityksistd tuleville vapaaehtoisille organisaation toi-
minnasta paikan pdalla? Myos heille on tarked tietdd, millaista
toimintaa ja millaisia arvoja he ovat mukana edistimassa.

> Tarvitaanko erillinen yritysvapaaehtoisille kohdennettu esite toi-
minnasta?

> Miten yritysvapaaehtoisia kiitetddn?

> Milld tavalla ja miten kauan yritys saa viestid tekemastdan
vapaaehtoistyOsta?

VV VYV

Kaikki vapaaehtoistoiminnan kiytdnnot eivit valttdmétta sovellu sellai-
senaan yritysten vapaaehtoistydhon. Yritysvapaaehtoiset saavat palkkaa
tyonantajaltaan vapaaehtoistyon aikana. Siksi esimerkiksi Kierrdtyskes-
kus ei tarjoa heille ruokaa vapaaehtoistyon aikana eikd myodskddn kor-
vaa matkakuluja. Yritysvapaaehtoisten perehdytykseen on kuitenkin
panostettu, jotta he tietdisivit, mitd merkitystd heiddn osallistumisel-
laan on ja kokisivat toiminnan mahdollisimman mielekkéaéksi.

Yrityksille jérjestetdédn joissakin organisaatioissa myds maksullista

vapaaehtoistoimintaa. Tallgin yritys maksaa jirjestetystd vapaaehtois-
toiminnasta samaan tapaan kuin virkistystoiminnasta.
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Lisad ndkyvyytta ja yhteistyota

Yhteyksien solmiminen yrityksiin ja konseptin hiominen saattaa aluksi
viedd paljon aikaa, ja rddtilointi on tarpeen. Kun kiytinnot vakiintu-
vat, ajan tarve voi vihentyd. Vapaaehtoistoiminnan tarjoaminen yri-
tyksille voi kuitenkin olla oivallinen tapa saada uusia yhteistydkump-

paneita ja ndkyvyytta.

3.8. Maahanmuuttajille suunnatun
vapaaehtoistoiminnan kehittaminen

Vapaaehtoistoiminta on hyvé keino kotoutua yhteiskuntaan, oppia suo-
mea, saada kokemusta erilaisista tehtévistd ja tutustua uusiin ihmisiin
— mukavasta ajanvietosta puhumattakaan. Toki motivaatio osallistua
vapaaehtoistoimintaan voi maahan muuttaneilla vaihdella laidasta lai-
taan, siind missd kenelld tahansa muullakin. Monet my0s ovat asuneet
Suomessa kymmenid vuosia ja puhuvat loistavasti suomea.

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa haluttiin luoda mahdol-
lisuuksia vapaaehtoistoimintaan erityisesti niille maahanmuuttajille,
jotka ovat kotoutumisensa alkuvaiheessa. Koimme timéin tdrkeiksi
yhdenvertaisuuden kannalta. Seuraavassa kerrotaan maahanmuutta-
jien vapaaehtoistoiminnasta tasta nikokulmasta.
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Raivaa esteita

Kun ldhdet kehittdimé&éin vapaaehtoistoimintaa erityisesti maahanmuut-
tajille, on usein hyva miettid, onko yhteis0ssd itsessddn sellaisia asioita,
jotka vaikeuttavat osallistumista. Voit esimerkiksi miettid, onko kynnys
tulla mukaan riittdvin matala. Kannattaa kiinnittdd huomiota siihen,
ettd ilmapiiri on syrjinndstd vapaa, ja ettd paikkaan on helppo padsta.
Voit my0s pohtia, tiedotetaanko vapaaehtoistoiminnasta sielld, missa
ihmiset ovat, vai vain niille, jotka tietdvdt toiminnasta jo valmiiksi.
Kuvat monen nékdisistd vapaaehtoisista verkkosivuilla ja esitteissd vies-
tivét siitd, ettd mukaan toimintaan ovat tervetulleita kaikki.

My®6s vakuutusten tarkistaminen on usein ajankohtaista. Pddsadntoi-
sesti henkilévakuutukset, kuten esimerkiksi tapaturmavakuutukset,
kattavat vain ne ihmiset, joilla on suomalainen Kela-kortti.

Jos haluat edistdd nimenomaan niiden maahanmuuttajien vapaaeh-
toistoimintamahdollisuuksia, jotka eivdt puhu paljon suomea, voit
my0s miettid, voisiko kielitaitoon liittyvid esteitd madaltaa. Auttaa jo
paljon, jos tirkeimmadt asiat — kuten vapaaehtoisen sopimus ja turval-
lisuusohjeet — kddnndtetddn joillekin kielille. On tdrkedd, ettd jokai-
nen vapaaehtoinen ymmadrtdd tulevansa mukaan nimenomaan palkat-
tomaan vapaaehtoistoimintaan. Kisitteend palkaton vapaaehtoistoi-
minta ei valttdmatta ole tuttu, jos entisessd kotimaassa ei ole saman-
laista vapaaehtoistoimintakulttuuria kuin Suomessa. Voit my6s muo-
kata tirkeitd ohjeita helpommalle suomen kielelle tai selkokielelle.
Katso VETY-hankkeen julkaisu Vinkkejd selkeddn tekstiin: www.kierra-
tyskeskus.fi/vety[julkaisut. Yksi vaihtoehto on rekrytoida vapaaehtoisia
samaa didinkieltd puhuvina pareina tai ryhmind, niin ettd vihemmaén
suomea puhuva voi saada tukea enemman puhuvalta. Toimintaan voi
myo0s yhdistda vaikkapa vapaamuotoista suomen kielen opettelua kay-
tdnnon tekemisen lomassa.

Kierrdtyskeskuksessa paddyimme mm. kdadnnittdimain vapaaehtoi-
sen sopimuksen ruotsiksi, englanniksi, vendjdksi, arabiaksi ja rans-
kaksi. Julkaisimme my0s verkkosivuilla englanninkielisen tekstin toi-
minnasta ja laadimme esitelehtisen englanniksi. Lisdksi otimme lisé-
vakuutuksen Kela-kortittomia vapaaehtoisia varten. Kiinnitimme myos
erityistd huomiota viestintddn sekd kuvien ettd kielen kannalta, ja laa-
dimme selkokielisen esitteen Vapaaehtoistyd Suomessa — opas maa-
hanmuuttajalle. Esite 16ytyy Kierrdtyskeskuksen verkkosivuilta: www.
kierratyskeskus.fifvety/julkaisut.

Verkostoyhteisty6ta

Kun suunnittelet toimintaa, saat tietoa ja hyodyllisid vinkkejd esimer-
kiksi maahanmuuttajajdrjestoiltd. Suurilla paikkakunnilla tehddin
myos paljon verkostoyhteisty6ta monikulttuurisuusasioissa. Voit kysya
lisdd vaikkapa paikkakuntasi monikulttuurisuusasioiden koordinaat-
torilta. Kierrdtyskeskuksessa haastattelimme eri maahanmuuttajajar-
jestdjen edustajia ja maahanmuuttajien kanssa paljon tyoskentelevid,
itsekin maahan muuttaneita viranomaisia.



Vinkkeja maahanmuuttajavapaaehtoisten rekrytointiin

Voit kartoittaa mahdollisuuksia tehdd yhteisty6ta jonkin paikallisen
maahanmuuttajayhdistyksen tai oppilaitoksen kanssa, kun rekrytoit
vapaaehtoisia. Kierrdtyskeskuksessa yhteisty0 suomen kielen kursseja
jarjestdvan oppilaitoksen kanssa osoittautui toimivaksi. Opettajat ker-
toivat suomen kielen kurssilla, ettd seuraavan oppitunnin aikana opis-
kelijat voisivat halutessaan osallistua Kierratyskeskuksen vapaaehtois-
toimintaan tai vaihtoehtoisesti tulla tunnille tavalliseen tapaan. Kyn-
nys ilmoittautua mukaan madaltui, kun omalta kielikurssilta 1dhti
mukaan muitakin. Lisdksi luku- ja kirjoitustaidottomien ryhmaén opet-
tajan kanssa sovittiin talkoopdivistd, jonne koko ryhmad tuli yhdessa
opettajan kanssa.

Yhteistyokumppaneille kannattaa pohjustaa hyvin, mistd toimin-
nassa on kyse. Voit esimerkiksi tehd4 tiedotteen tapahtumasta, jotta
yhteistyokumppaneiden on helpompi valittid tietoa eteenpdin. Jos on
asioita, jotka kaikkien vapaaehtoisten on vilttdmatontd tietdd ennen
toimintaan osallistumista, kannattaa kertoa ne selkedsti yhteistyo-
kumppaneille.

On myos hyva pyytdd yhteistybkumppaneita kirjaamaan ylos osallis-
tujien puhelinnumerot. Ndin osallistujiin saadaan suoraan yhteys, jos
esimerkiksi tilaisuus peruuntuu lyhyelld varoitusajalla. Kannattaa myos
antaa oma numeronsa jaettavaksi osallistujille.




Kaksikielisia tyopajoja

Kierrityskeskuksessa halusimme ottaa maahanmuuttajat mukaan kai-
kille suunnattuihin tyopajoihin. Ensimmadisend kokeiluna jirjestet-
tiin Kddentaitopalvelu Ndpran talkoopdivid. Mukaan tulemista helpot-
taaksemme kutsuimme maahanmuuttajia mukaan aluksi kaksikieli-
seen pajaan, jossa tehtdvid kiytiin 14pi sekd suomeksi ettd englanniksi.
Samalla osallistujat pddsivdt harjoittelemaan suomen puhumista. My6-
hemmin samoja tehtdvid saattoi tulla tekemddn tavallisiin talkoisiin
ilman englanninkielistd opastusta.

Kokemuksemme mukaan talkoiden ja ty0pajojen jirjestidmisessa
kannattaa ottaa huomioon seuraavat asiat:

> On hyvi, ettd tarjolla on erilaisia tehtdvid, niin ettd vapaaehtoiset
voivat valita, mikéd heitd kiinnostaa. Kierrdtyskeskuksen pajassa oli
tarjolla helppoja ja vihdn haastavampia tehtdvii. Osallistujat paasi-
vdt myo6s vaihtamaan tehtdvid valilla, jolloin samaa tehtdvaa ei tar-
vinnut tehda koko aikaa.

> Kannattaa miettid jo etukiteen, mitd tehtdvii tilaisuuteen osallis-
tuville voi tarjota jatkossa. Jos osallistujat haluavat heti mukaan
toimintaan, on hyvd, ettd heille voi saman tien tarjota konkreetti-
sia pdivdmaddrid, jolloin voi tulla uudestaan. Tulevista tapahtumista
tai talkoista voi antaa esimerkiksi pienen lentolehtisen osallistu-
jille. Ndin paivamadarat pysyvat muistissa.

> Suomen kielen harjoittelu on monelle maahanmuuttajalle tér-
ked syy osallistua toimintaan. Osa osallistujista olisi ehka halun-
nut puhua vain suomea, jotta kieltd olisi padssyt oppimaan mah-
dollisimman paljon. Toisaalta englantia taytyi vélilld kayttda, jotta
kaikki ymmadrtaisivit, mistd on kyse. Jos ei tiedd etukidteen ihmis-
ten kielitaidosta, joutuu pohtimaan, kuinka paljon voi jittdd kdan-
tamatta.

> Mukaan tilaisuuteen kannattaa ottaa my0s yhteystietolista, johon
osallistujat voivat jattdd yhteystietonsa halutessaan. Kaikkiin
yhteystietonsa jittdneisiin on hyva olla henkil6kohtaisesti yhtey-
dessa talkoiden jilkeen ja keskustella vapaaehtoistyon jatkami-
sesta.
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Arki vapaaehtoisen kanssa

Vapaaehtoiselle on arjessa tirkedd, ettd hinelld on joku, joka on perilld
kulloisestakin tilanteesta ja kyselee jaksamisesta. Vapaaehtoinen tar-
vitsee tiedon siitd, mistd hin saa tukea tarvittaessa. Tirkedd on myos
mahdollisuus tehda sitd, mikd ihmistd itsedédn kiinnostaa.

Tdssd luvussa on tietoa vapaaehtoisen muistamisesta, kiittdmisestd ja
tukemisesta sekd ongelmatilanteiden ratkaisusta. Saat myos vinkkeja
vapaaehtoisten ja henkilokunnan sitouttamiseen, sithen miten toimia
kun vapaaehtoinen haluaa lopettaa, sekd siihen, miten voit huomioida
vapaaehtoistoiminnan henkilokunnan sidnnoéllisessd perehdytyksessa.




Kohdassa 8.2.
Vapaaehtoisen
kulukorvaukset on
lisaa tietoa muun

muassa vapaaehtoisten
ruokatarjoilusta seka
matkakorvauksista.

4.1. Vapaaehtoisen muistaminen

ja kiittaminen

Vapaaehtoiset tekevit vapaaehtoistyotd omasta hyvéstd tahdostaan ja
saadakseen hyvin mielen. Kiittdminen on siis erityisen tarkedd! Arvos-
tuksen osoittaminen ja muistaminen sitouttaa vapaaehtoista ja muis-
tuttaa hintd siitd, ettd hinen panoksensa on arvokas. Parhaimmil-
laan se on koko vapaaehtoistydn motivaatiota ja tarkoitusta ylldpitdva
voima.

Jokapdiviinen kiittdminen on myos tehokas keino auttaa vapaaehtoi-
sia jaksamaan. Siksi on hyvd muistuttaa sddnnollisesti henkilokuntaa
ja vapaaehtoistoimintaa jirjestdvid siitd, miten tiarkedd arkinen Kkiitta-
minen on. Myos motivointiin kannattaa panostaa.

Syntymadpdivékortit tai joulumuistamiset ovat mukavia tapoja muis-
taa vapaaehtoisia. Muista kuitenkin, ettd erilaiset rahanarvoiset lahjat
ja kiitokset voivat olla verottajan mielestd verotettavia etuja. Muista-
minen ei siksi saa muuttua palkanomaiseksi eduksi.

Yleensd vapaaehtoiset eivit toki odotakaan saavansa toiminnasta
palkinnoksi mitddn rahanarvoista. Tarkeintd on, ettd vapaaehtoisten
tekemad ty6 huomataan ja sille osoitetaan arvostusta.
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4.2. Vapaaehtoisten tapaamiset

Erilaiset tapahtumat ja virkistyshetket luovat yhteisen tekemisen mei-
ninkid. Koska ne tarjoavat sosiaalisia kontakteja ja vahvistavat poruk-
kaan kuulumista, ne samalla sitouttavat vapaaehtoista organisaatioon.

Vapaaehtoiset on siis usein hyvd kutsua mukaan henkilokunnan
virkistystilaisuuksiin ja koulutuksiin. Yhteiset tapahtumat ovat aina
mukavia! Tdssd kannattaa miettida kaytannot mahdollisimman yhtendi-
siksi, jotta kukaan ei kokisi tulleensa ohitetuksi. Esimerkiksi Pddkau-
punkiseudun Kierrdtyskeskuksessa vapaaehtoinen kutsutaan mukaan
henkilokunnan joulujuhliin ja virkistyspdiviin, jos hdn on osallistunut
vapaaehtoistoimintaan viimeisen puolen vuoden aikana.

Vapaaehtoisten omat tapaamiset ovat tirkeitd ja sosiaalisesti palkit-
sevia ja luovat ryhmdhenked. Voit jirjestdd vapaaehtoisten tapaamisen
esimerkiksi 2-3 kertaa vuodessa ja kutsua kaikki mukaan. Tapaamisella
voi olla jokin mielenkiintoinen aihe. Se voi olla vaikkapa keskustelu-
tai koulutustilaisuus, jossa on pientd tarjoilua. Voit my0s esimerkiksi
kutsua vapaaehtoiset konserttiin tai sydmdadn ravintolaan.

Jos yhteisossd on selkedsti erilaisia vapaaehtoistehtdvid, voit jirjes-
tdd tietyn tehtédvin tekijoille omia tapaamisia, joissa he voivat vaihtaa
kokemuksia ja ideoita tai suunnitella toimintaa yhdessd. Kun vapaaeh-
toiset padsevat osallistumaan suunnitteluun, tdma sitouttaa vapaaehtoi-
sia. Ndin toiminnasta tulee merkityksellistd niin vapaaehtoisten kuin
organisaationkin kannalta.

<

| 1-'1. |.'|:".|" 1




Ks. my&s 4.4.

Vapaaehtoisen
tukeminen.

4.3. Vapaaehtoisten ympaéaristokoulutukset

Monille vapaaehtoisille on tirkedd oppia vapaaehtoistoiminnassa uutta.
Koulutustilaisuudet ja luennot voivat olla monelle vapaaehtoiselle vir-
kistdva lisd arkeen, ja samalla ne tuovat lisdd motivaatiota vapaaeh-
toistyohon.

Koulutus on my®os tapa tukea vapaaehtoista tehtdvissddn. Se antaa
vapaaehtoiselle vilineitd hoitaa tehtdvdnsa hyvin ja palkitsevasti. Voit
esimerkiksi mahdollisuuksien mukaan jirjestdd vapaaehtoisille koulu-
tusta heidén tehtdviinsa liittyvistd aiheista 2-3 kertaa vuodessa. Toisissa
tehtdvissd timad on valttiméatontd tehtdvien hoitamisen kannalta. Hyva
vaihtoehto voi myos olla antaa vapaaehtoisille mahdollisuus osallistua
muiden jirjestdmiin koulutuksiin.

Koulutuksia tarjottaessa tiytyy kuitenkin muistaa, ettd koulutusten
taytyy liittya vapaaehtoistehtdvadn, eikd niita saa kdyttda rahanarvoi-
sena palkankorvikkeena. Muuten ne lasketaan verotettavaksi eduksi.

Jokaisella organisaatiolla ja sen toiminnalla on merkittdvid ymparis-
tovaikutuksia. Kukin vapaaehtoistoimintaa jirjestdva taho voi kiyda
vapaaehtoisten kanssa lipi omaan toimintaansa liittyvid ympaéris-
tOasioita. Ndin yhteiso voi osaltaan edistdd kestdvaa kehitystd. Nykyi-
nen luonnonvarojen liikakulutus on lyhytndkoisté ja aiheuttaa ongel-
mia maailmanlaajuisesti. Jokaisella on vastuu yhteisestd tulevaisuu-
desta.

Koulutuksissa voi hyodyntdad myo6s vapaaehtoisten osaamista. Koke-
neet vapaaehtoiset voivat jakaa kokemuksiaan muille. Organisaatio saa
tastd paljon, ja vapaaehtoisille tdiméa on yksi tapa olla hyddyksi. Voit
myo0s miettid mahdollisuutta rekrytoida vapaaehtoisia kouluttajia.
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Ekopasseja, matokompostointia ja kierratysaskartelua

Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa vapaaehtoisille jiarjestetddan
muun muassa omia, tiettyyn tehtavddn liittyvid koulutustilaisuuksia.
Matokompostoinnin ABC -koulutuksessa vapaaehtoiset madonkasvat-
tajat saavat tietoa kompostoinnin saloista. Kierrdtysaskartelun ohjaa-
jat taas saavat omissa koulutuksissaan vinkkejd kierrdtysmateriaa-
lien hyodyntdmiseen. Lisdksi vapaaehtoiset ovat tervetulleita osallis-
tumaan henkilokunnalle jirjestettaviin ympdaristokoulutuksiin (Eko-
passi). Ndissd koulutuksissa opitaan muun muassa, miten vapaaehtois-
ty0ssd voi tehdd ympériston kannalta parempia valintoja. Koulutukset
on koettu hyodyllisiksi ja mielenkiintoisiksi. Samalla ne edistédvét Kier-
riatyskeskuksen padmaddrdd lisdtd ympdristotietoisuutta.

Ymparistopeli: tietoa hauskalla tavalla

Jotta my6s muissa organisaatioissa olisi helppo
jarjestdd koulutusta ympadristoasioista kevyelld
ja hauskalla tavalla, Kierrdtyskeskus on tuotta-
nut ympadristopelin. Peli sopii erinomaisesti esi-
merkiksi vapaaehtoisten tapaamisen ohjelma-
numeroksi. Samaa materiaalia voidaan hyodyn-
tdd myos muun muassa Ekotuki-toiminnassa,
jarjestoissd, oppilaitoksissa, asukasyhteisdissd,
vanhusten toiminnassa tai vaikkapa tyoporu-
kalla. Pelaamalla voi myo6s saada ideoita koko

vapaaehtoistoiminnan kehittimiseen entistd

Peli on helposti ldhestyttdvd ja monipuoli-
nen materiaali, jonka kuka tahansa voi tulos-
taa kayttoonsa verkkosivuilta. Se johdattelee ympdristdasioiden ddrelle
hauskojen ja kidytidnnonldheisten kysymysten ja pohdintatehtivien
avulla. Pelissd on kahdeksan teemaa, jotka kdsittelevit ympaéristdasioita
eri ndkokulmista:
> jétteet
> hankinnat
> luonnonvarat
> ruoka
> energia
>
>
>

asuminen
liitkkuminen
vapaaehtoistoiminta.

Pelistd saa vinkkejd omaan arkeen ja tietoa valintojen tueksi, ja tirked
osa pelihetked on yhteinen keskustelu ja ympadristoasioiden pohdinta.
Pelissd on my0s toiminnallisia tehtdvid, joissa pddsee kdyttimain mie-
likuvitusta ja esimerkiksi piirtimidn ja niyttelemidn. Yhdessa teke-
minen ja asioiden pohtiminen on pelissd tirkeimpédd kun pisteiden
keruu!

Loydat pelin Kierrdtyskeskuksen sivuilta: www.kierratyskeslkus.fi/
vety/julkaisut



Ks. mybs
kohdat 4.5.
Motivointi ja sitout-

taminen seka 4.1.
Vapaaehtoisen
muistaminen ja

kiittaminen.

Ks. kohdat 2.1.
Vapaaehtoisen
alkuhaastattelu,

1.1.5. Vapaaehtoistoi-
minnan pelisdannét ja
2.3. Vapaaehtoisen
perehdytys.

4.4. Vapaaehtoisen tukeminen

Kaikki tarvitsevat palautetta siitd, mitd tekevdt, sekd kokemuksen, ettd
heidén panostaan arvostetaan. Vapaaehtoistydssd arvostus nikyy mm.
huomioimisena, ideoiden kuuntelemisena ja kiittimisend. Monissa teh-
tdvissd arvostus vaikuttaa myos vapaaehtoistyon konkreettisiin tulok-
siin.

Vapaaehtoistoiminnan luonne vaikuttaa siihen, millaista tukea
vapaaehtoinen tarvitsee. Padkaupunkiseudun Kierrdatyskeskuksen
vapaaehtoistoiminnassa tuen tarve on osin erilainen kuin esimerkiksi
ihmisten viliseen tukeen ja auttamiseen liittyvissid vapaaehtoistehta-
vissd, kuten vaikkapa ystavidpalvelussa. Tassd keskitytddn siksi ldhinnd
vapaaehtoisen tukemiseen arjessa.

Vastuuhenkilot avainasemassa

Vapaaehtoinen tarvitsee arjessa kokemuksen siitd, ettd hinen panok-
sensa ndhdadn tirkedksi ja hintd arvostetaan. Tdssd ovat keskeisessd
roolissa ne, jotka vapaaehtoisen kanssa ovat tekemisissd: organisaa-
tiosta riippuen vapaaehtoistoiminnan koordinaattori tai muut vapaaeh-
toistoiminnan vastuuhenkilot.

Vapaaehtoisten tukemisen kannalta olennaista onkin, ettd vastuu-
henkilot on selkedsti madritelty, ja heille on osoitettu riittdvét resurs-
sit. Tarvitaan aikaa yhteydenpitoon, kiireettomédn kohtaamiseen, aja-
tustenvaihtoon ja kokemusten jakamiseen. Tarvitaan myds aikaa tehda
vapaaehtoistoiminasta sellaista, ettd se tukee organisaation tavoitteita
mahdollisimman hyvin. Ndin toiminta on myos mielekéstd vapaaeh-
toisille.

My®6s silld on merkitystd, miten vapaaeh-
toiseen asennoituvat kaikki ne, jotka hinen

kanssaan tyoskentelevit. Parhaimmillaan
myo6s muut vapaaehtoiset ovat osa tukiver-
kostoa ja auttavat kokemaan vapaaehtois-
tyon merkitykselliseksi.

Selkeat kaytdannot tukevat
vapaaehtoista

Vapaaehtoistoiminta saa hyvan alun, kun
jokaiselle vapaaehtoiselle 160ytyy hinelle
sopiva tehtdvd, pelisddnnot ovat selvilld,
ja perehdytys on riittavaa.

Arkinen tuki voi yksinkertaisimmillaan
olla sitd, ettd tehtdvit ovat selvilld jokai-
sena vapaaehtoispdivdnd, ja tarjolla on
apua silloin, kun vapaaehtoinen sita tar-
vitsee. On tarkedd, ettd jokainen vapaaeh-
toinen tietdd, kehen ottaa yhteyttd, jos
hinelle tulee ongelmia, huolia tai kysyt-
tavdd. Silloin hdn voi kokea, ettei ole
yksin haastavammissakaan tilanteissa.




Pida yhteytta ja jarjesta tapaamisia

Kysele vapaaehtoisten kuulumisia ja pidd esilld erilaisia palautekanavia.
Sddnnoéllinen yhteydenpito my0s etidvapaaehtoisiin, esimerkiksi sih-
koposti tai puhelinsoitto kerran kuussa, luo tunnetta arvostuksesta ja
yhteis66n kuulumisesta.

Ota vapaaehtoiset mukaan yhteisiin palavereihin, koulutuksiin ja
virkistystapahtumiin. Jarjestd lisdksi vapaaehtoisten omia tapaamisia
ja koulutuksia, joissa voidaan virkistya, keskustella, jakaa kokemuksia
ja suunnitella tulevaa.

Kierrdtyskeskuksessa esimerkiksi eri toimipisteissd toimivien suo-
men kielen kerhojen ohjaajille jarjestettiin yhteinen tapaaminen. Tassa
tilaisuudessa he saivat jakaa kokemuksia kerhotoiminnasta. Tapaa-
misessa my0s suunniteltiin yhdessé tulevaa ohjelmaa ja vaihdettiin
ideoita kerhotoimintaan. Vertaistapaaminen sai vapaaehtoisilta hyvaa
palautetta, ja myos toiminnan kehittdamisen nakékulmasta siitd oli pal-
jon hyotya.

Tapaamiset voivat sisdltad myos tyoohjauksellisia keinoja. Toisissa
vapaaehtoistehtdvissd myos varsinainen tyonohjaus, esimerkiksi ryh-
missd, on tarpeen. Ndin on erityisesti, jos vapaaehtoistehtivédssd tulee
eteen vaikeita asioita, joita on hyvd pddstd kisittelemddn ammatti-
ihmisen kanssa. Tyonohjauksessa voi jakaa omia kokemuksia ja saada
vertaistukea. Sielld on my6s mahdollista puhua vaitiolovelvollisuuden
piiriin kuuluvista asioista'.

Keraa palautetta ja huolehdi ilmapiirista

Vapaaehtoisten jaksamista voidaan tukea my6s monilla muilla tavoin,
kun toimintakdytdntgjd luodaan. On hyvé toteuttaa muun muassa
palautekyselyitd, kehittdd toimintaa niiden pohjalta ja tiedottaa kyse-
lyn tuloksista. Timé& kertoo samalla kyselyyn vastaaville, ettd heiddn
mielipiteillddn on valid.

Joskus vapaaehtoinen saattaa myos tarvita lomaa. Vapaaehtoisen
tukemiseen kuuluu, ettd tdim4d tarve huomataan. Tdlloin on ennen kaik-
kea vastuuhenkilon tehtdva ottaa asia vapaaehtoisen kanssa puheeksi
ja suositella taukoa. Jos vapaaehtoinen jda tauolle, hinen kanssaan on
tarked sopia, milloin hineen voidaan ottaa uudelleen yhteytta.

Vapaaehtoinen saattaa myds haluta lopettaa. Tarvittaessa vastuuhen-
kiloén on tirked tukea lopettamispdédtosta.

1 Lahde: Suomen Evankelisluterilaisen kirkon verkkopalvelu Sakasti.evl.fi



4.5. Motivointi ja sitouttaminen

Miten motivoida vapaaehtoisia? Miten edistdd vapaaehtoisten sitoutu-
mista tehtdviin? Miten vahvistaa henkilokunnan motivaatiota vapaaeh-
toistoiminnan pydrittdmiseen ja kehittimiseen?

Vapaaehtoisten sitouttaminen

Toiminta tuottaa enemmadn hyvad, kun vapaaehtoiset viihtyvit, hoi-
tavat sovitut tehtédvit ja ovat mukana kehittimadssa toimintaa. Sitou-
tuneet vapaaehtoiset voivat olla ylpeitd vapaaehtoistydstidin ja kokea
olevansa osa yhteis6d, ”"juuri meiddn vapaaehtoisia”. Sitoutumisen ei
valttdmaitta tarvitse olla pitkdaikaista; vapaaehtoinen voi joissakin teh-
tdvissd sitoutua vain esimerkiksi yhteen tapahtumaan kerrallaan.

Yksi tirkeimpid asioita vapaaehtoisten sitouttamisessa on organi-
saation arvojen ja perustehtdvin esiin tuominen. Miksi teemme tatd
ty6td? Miten vapaaehtoisten panos edistdd sitd? Postimerkkien liimailu
kirjekuoriin voi olla joko innostava tai turhauttava tehtédva riippuen
siitd, ymmaértddko vapaaehtoinen mikd merkitys hdnen panoksellaan
on. Maalaa vapaaehtoiselle kokonaiskuva kertomalla toiminnan tar-
koituksesta, ja kerro kuinka térked hidnen osuutensa téssd kokonaisuu-
dessa on. Pienet teot ovat suuria tekoja!

Vapaaehtoiset tulevat kuitenkin toimintaan mukaan monenlaisilla
motiiveilla. Yksi haluaa parantaa maailmaa, toinen oppia uutta ja kol-
mas tutustua uusiin ihmisiin. Neljis taas tulee mukaan, koska kave-
rikin tuli. Vapaaehtoisen motiivien selvittiminen on tirkedd, jotta
hénelle 10ytyy tehtéva, jossa hin viihtyy ja johon hdn haluaa panostaa.

Vapaaehtoisten sitouttaminen tarkoittaa myos kaikkia niitd tapoja
toimia arjessa, joilla henkil9sto tukee vapaaehtoisia. Samalla kun huo-
lehditaan, ettd arjen kiytinnot toimivat, edistetddn myos vapaaehtois-
ten sitoutumista. Tdma vaatii henkilokunnan ty6aikaa ja panostusta
saannollisesti.

Sitouttaminen on etenkin positiivista ja tavoitteellista otetta
vapaaehtoisten kohtaamisessa. Vapaaehtoisia opastetaan mielekkdin




Ks.
kohdat 1.1.5.
Vapaaehtois-

toiminnan peli-

saannot ja 2.2.

Vapaaehtoisen
sopimus.

Ks. Kohta 4.4.
Vapaaehtoisen
tukeminen.

Ks. kohta 6.2.
Palautteen keruu
vapaaehtoistoi-

minnasta.

vapaaehtoistydn tekemisessd, ja heidit otetaan osaksi arkea ja toimin-
nan kehittdmistd. On tirkedd, ettd yhteisdssd on yhteinen kisitys siitd,
mitkd asiat vapaaehtoisia sitouttavat, ja miksi ndité asioita on tdrked
tehda.

Haasteena on, ettd niin tdrkedi kuin positiivisen ilmapiirin luomi-
nen onkin, se voi arjessa unohtua helposti, kun keskitytdin itse tyo-
hon. Positiivisuuden tulisi olla aitoa eikd vikindistd. Ristiriitoja voi aina
tulla; tirkeintd on valmius ratkoa niitd.

Toisaalta on hyvd myos tiedostaa, ettd toimintaan tulee mukaan var-
masti myos sellaisia vapaaehtoisia, joille juuri timéa vapaaehtoisty0 ei
ehkd olekaan ominta.

VINKKEJA VAPAAEHTOISEN SITOUTTAMISEEN:

Kerro, mika on organisaation tehtava, ja mika merkitys vapaaeh-
toisten panoksella on.

Pida tarjolla mielekkaita ja selkeita tehtavia.

Anna toiminnasta mahdollisimman realistinen kuva vapaaehtoiselle
jo rekrytointivaiheessa. Suunnittele huolella haastattelukysymykset,
jotta vapaaehtoisen odotukset ja motiivit selvidvat.

Varmista, ettd vapaaehtoinen tietdd, mihin sitoutuu. Tassa auttavat
muun muassa pelisdannot ja vapaaehtoisen sopimus.

Varmista riittava perehdytys. Perehdytyksessa auttaa esimerkiksi
se, ettd tarkeat asiat kootaan muistilistaperiaatteella paperille, josta
perehdyttdja rastittaa ne asiat, jotka on kayty lapi.

Huolehdi siita, etta ilmapiiri on vastaanottava.
Kysy vapaaehtoisen kuulumisia sadannollisesti.

Kiita ja arvosta vapaaehtoisia arjessa. Jarjesta heille virkistystapah-
tumia. Voit myds muistaa heitd syntymapaivana tai lisata kiitosmai-
ninnan vapaaehtoisten panoksesta kuukausi- tai vuositiedottee-
seen tai verkkosivuille.

Ota vapaaehtoiset osaksi yhteisda. Pyyda heidat mukaan yhteisiin
koulutuksiin ja kahvihetkiin.

Huolehdi siita, ettd vapaaehtoinen saa riittavasti tukea.

Ota vapaaehtoiset mukaan toiminnan kehittamiseen. Tee esimer-
kiksi palautekyselyja vapaaehtoisille saanndllisin valiajoin.

Jos kokoat tilastoja siita, miten paljon vaikutusta vapaaehtoisten
panoksella on, tama on tarkeaa tietoa myds vapaaehtoisille itsel-
leen ja kertoo konkreettisesti, kuinka paljon he ovat saaneet aikaan.

Huolehdi siita, etta talossa on selkeat kdytannét ja tarvittavat
ohjeet mm. kulukorvauksista ja koulutuksiin osallistumisesta.

Varmista, etta tehtavankuvat ja vastuut ovat selvilla. Pida huolta
siita, ettd vapaaehtoisilla on mahdollisuus vaihtaa tehtavaa halutes-
saan, kehittya seka jakaa osaamistaan.
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Henkilokunnan sitouttaminen

Jos organisaatiossa on palkattua henkilokuntaa, tyontekijoiden sitout-
taminen on tdrkedd, jotta toiminta onnistuisi. Tavoite on, ettd tyonteki-
jat ndkevit vapaaehtoisten roolin osana yhteisoén toimintaa ja tietdvit,
miksi yhteisOssd on vapaaehtoisia. Tirkedd on myos, ettd tyontekijat
ymmartdvit, mitd heiltd odotetaan vapaaehtoistoiminnan suhteen, ja
toimivat sen mukaisesti.

Parhaimmillaan prosessi, jossa henkilokunnan sitoutumista
vapaaehtoistoimintaan tuetaan, kohentaa samalla koko yleisilmapiirid.

Jos vapaaehtoisen kanssa ovat arjessa tekemisissi muutkin kuin
vapaaehtoistoiminnan koordinaattori, kannattaa varata aikaa siihen,
ettd henkilokuntaa muistutetaan ja koulutetaan vapaaehtoistoiminnan
periaatteista ja kdytdnnoistd. Henkilokunnan sitoutumista vahvistaa,
ettd vapaaehtoistoiminnan tavoitteet mietitiin yhdessa.

VINKKEJA HENKILOKUNNAN SITOUTTAMISEEN:

Huolehdi siita, ettd henkildkunnalla on aikaa vapaaehtoisille.
Tassa auttaa, ettd vapaaehtoistoiminta on otettu huomioon
ihmisten tydnkuvissa eika vain ahdettu kaiken muun paalle.

Muistuta saannollisesti henkildkuntaa siitd, mita hyotya
vapaaehtoisista on. Voit kayttaa apuna esimerkiksi tilastoituja
tuntimaaria tai muita mittareita.

Kiita tyontekijoita yhteistyosta.

Mieti keinoja palkita, kun tavoitteisiin paastaan.

Tee vapaaehtoiset nakyviksi organisaatiokaaviossa.

Ratko tarvittaessa ristiriitoja.

Kysy kehittdmisideoita esimerkiksi osana tydhyvinvointikyselya.

Anna positiivista palautetta kehittdmisideoista. Kerro, kun kay-
tat niitd apuna kehittadmisessa.



Vapaaehtoistoiminta osaksi
henkilokunnan perehdytysta

Jos jérjestdt vapaaehtoistoimintaa tyontekijayhteisossd, vapaaehtoistoi-
minnan perusasiat on hyva ottaa osaksi uusien tyontekijoiden perehdy-
tystd. Lisdksi kannattaa jarjestdd kaikille tyontekijoille ja vastuuhenki-
16ille sddnnollinen kertaus- ja kehittdmistilaisuus esimerkiksi 1-2 ker-
taa vuodessa. Samalla voidaan tarkistaa, mika on jo hyvin, ja missd on
vield kehitettavaa.

Toteutustapa

Perehdytysten toteutustapa kannattaa valita sen mukaan, mika parhai-
ten toimii organisaatiossasi. Usein hyva tapa on jarjestdd koulutustilai-
suus. Voit valmistaa kouluttajan avuksi esimerkiksi Power Point -kalvo-
sarjan, tehtdvid ja kouluttajan ohjeet.

Mieti, milld keinoilla koulutustilaisuuden sanoman saisi niky-
mdiidn myos arjessa, jotta se ei jdisi vain juhlapuheen tasolle.
Toimiva idea voi olla vaikkapa liittdd mukaan rooliharjoi-
tuksia, joissa osallistujat pddsevit pohtimaan, miten he
toimisivat vapaaehtoisen kanssa konkreettisissa tilan-
teissa. Nditd voidaan pohtia pareittain tai pienissa
ryhmissd. Lopuksi on hyvé kdyda yhdessé keskuste-
lua aiheesta. Asiat jddvit paremmin mieleen, kun
niitd padsee miettimddn rooliharjoitusten kautta.

Saattaa ehkd olla haastavaa 10ytda aikaa tai
muita resursseja koulutustilaisuuksien jdrjestd-
miseen. Siksi tilaisuus kannattaa pitda tiiviind ja

valita mahdollisimman kiinnostavia aiheita ja ty0s-
kentelytapoja. Kouluttajan motivaatio on tirked osa
onnistumista.

Vaihtoehtoisesti perehdytyksen tueksi voi koota esi-
merkiksi perehdytysmapin tai vaikkapa tuottaa videon. Eri-
laisia keventdvid elementtejd (kuten kuvia tai visailuja) kannat-
taa mahdollisuuksien mukaan hyodyntaa.

Padkaupunkiseudun Kierrdatyskeskuksessa tyontekijoiden vaihtu-
vuus on suurta, joten perehdytysté tarvitaan siksikin jatkuvasti. Kier-
ratyskeskuksessa pdddyttiin siihen, ettd perehdytysmateriaali koottiin
liikkuvaa kuvaa sisdltdviksi Power Pointin kaltaiseksi visuaaliseksi esi-
tykseksi, Preziksi. Viiden minuutin pituisen esityksen tavoitteena on
esitelld vapaaehtoistoimintaa ja sen kiytiant6jd hauskassa ja helposti
mieleen jadvdssd muodossa. Tilasimme ammattipiirtdjilta hauskat
sarjakuvamaiset kuvituskuvat, jotta painavatkin asiat voitiin esittda
kevyemmadlld tavalla. Preziin liitettiin my0s déniraita, joten Prezi toimii
videon tapaan itsendisend esityksend. Timdn lisdksi Kierrdtyskeskuk-
sessa pidetddn henkilokunnan palavereissa sadannollisesti vapaaehtois-
toimintaan liittyvia tydpajoja ja koulutuksia.



Sisalté
Perehdytys voi sisdltdd tietoa esimerkiksi seuraavista asioista:

> talon vapaaehtoistoiminta

erilaiset motiivit tehdd vapaaehtoistyotd

mitd kaikkea vapaaehtoiset tekevit meilld

mitd hyvad vapaaehtoistyon avulla saadaan aikaan

miten vapaaehtoisten kanssa toimitaan; kaikille ei ehkéd esimer-
kiksi ole selvdd, kuinka tirkedd on pyytda paikan pddlld toimivat
vapaaehtoiset mukaan yhteisiin palavereihin ja kahvihetkiin.

vV V VYV

On tarkedd, ettd kaikki tyontekijdt varmasti tietdvit, mistd vapaaehtois-
tyossd on kysymys. Tama auttaa ymmartdmaan, miksi vapaaehtoisten
kédytdnnot eroavat tyontekijoiden kdytdnnoistd, ja ndin ennaltaehkai-
see ristiriitoja. On olennaista, ettd tyontekijit ymmartédvit, mika voi ja
mika ei voi olla vapaaehtoisten vastuulla.

Kierratyskeskuksessa esimerkiksi halusimme kertoa osana perehdy-
tystd myos, mitd vapaaehtoistyo ylipddtadn on: siitd ei makseta palk-
kaa, vaan ihminen lihtee mukaan toimintaan saadakseen hyvin mie-
len. Siksi vapaaehtoisten kiittiminen arjessa on erityisen tdrkeda.
Vapaaehtoisty0n ajoista sovitaan eri tavalla kuin ty0suhteessa, ja
vapaaehtoinen voi lopettaa vapaaehtoistyon milloin haluaa.

Kertaus- ja kehittimistilaisuuksissa voi palata aiempien perehdytys-
ten sisdltoihin. Lisdksi niissd voi ottaa esille ajankohtaisia aiheita ja
tehda yhdessa kehittimistyota.

Saannollisistd perehdytyksistd ja kertaustilaisuuksista huolimatta
arjessa ilmenee aina kysyttavaa. Siksi on hyva kertoa, keneltd saa tar-
vittaessa lisdtietoa.

Ongelmatilanteet

Missd ihmiset kohtaavat, ilmenee viistimatta ristiriitoja. Niitd ei pida
pelitd, eivitkd ne ole merkki epdonnistumisesta. Erilaisista nikemyk-
sistd tulee ongelma vasta silloin, jos niitd ei avoimesti késitelld, ja jos
niiden kohtaamiseen ei ole toimintatapoja tai osaamista. Usein keskus-
telu on tirkein tyovéline.

Voi olla avuksi tyostdd vastuuhenkildiden kayttoon yhteison tarpei-
siin rddtiloity konkreettinen ohje sithen, miten erilaisissa tilanteissa
tdytyy toimia. Varmista my0s, ettd vapaaehtoinen tietdd, kenen puoleen
kéddntyd ongelmatilanteessa.

Hyvat kdytannot ehkdisevat ongelmia

Ongelmien ennaltaehkaisyyn on aina hyva panostaa. Vapaaehtoistoi-
minnassa tissd on avainasemassa onnistunut rekrytointi, oikean ihmi-
sen 10ytdminen oikeaan tehtdvdin. Tama on hyvd muistaa jo siina vai-
heessa, kun vapaaehtoistehtivid mietitddn. On tirkedd, ettd tehtavit
olisivat selkedsti mddriteltyjd, inhimillisen kokoisia ja mielekk&ita.



Vapaaehtoiselle kannattaa alusta asti antaa realistinen kuva toimin-
nasta. Liian suuret odotukset syovét tehokkaasti sekd vapaaehtoisen
ettd hinen kanssaan toimivien tydntekijoiden motivaatiota. Totuuden-
mukaisuuteen kannattaa kiinnittdd huomiota myds rekrytointimate-
riaaleissa, alkuhaastattelussa ja perehdytyksessa.

On myos tarkedd, ettd vapaaehtoisilla ja tyontekijoilla on omat sel-
kedt roolit, ja ettd molemmat tietdvdt, miten ndma roolit eroavat toi-
sistaan.

Vapaaehtoinen tarvitsee kiitosta ja tukea. Hinen on myos tirked tun-
tea kuuluvansa yhteis6on.

YhteisOssd, jossa on sekd vapaaehtoisia ettd palkattua tydvoimaa,
henkildokuntaa on hyvé kouluttaa sddnnollisesti vapaaehtoistoimintaan.

Varmista, ettd vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkildiden tehtdvit
ovat selvilld, ja ettd vastuuhenkil6t saavat sadnnollisesti kiitosta siitd,
ettd hoitavat vapaaehtoistoiminnan onnistuneesti.

Jos huomaat, ettd arvostus ei vility riittdvasti vapaaehtoisille, mieti,
miten voisit edesauttaa henkilokunnan sitoutumista vapaaehtoistoi-
mintaan. Onko henkilokunnalla esimerkiksi riittdvasti aikaa vapaaeh-
toisten huomioimiseen? Onko toiminnan perustelut sisdistetty riit-
tdavin selkedsti? Ovatko vapaaehtoistoiminnan tavoitteet omalla vas-
tuualueella selkedt?

Miten toimia erilaisissa ongelmatilanteissa

> Jos vapaaehtoinen ei viihdy talossa siksi, ettd tyontekija tai toinen
vapaaehtoinen kiyttiytyy sopimattomasti hdntd kohtaan, asia tay-
tyy selvittda silloin kyseisen henkilén kanssa.

> Jos vapaaehtoinen ei noudata vapaaehtoistoiminnan pelisddntéjd,
on hyvi varmistaa, ettd hin on ymmadrtinyt pelisidnnot ja sen,
ettd han on sitoutunut niihin tehdessddn vapaaehtoisen sopimuk-
sen. Kannattaa myo6s huolehtia siitd, ettd toiminnan kdytannot ovat
vapaaehtoisen kannalta kunnossa.

> Jos vapaaehtoinen ei tee tehtdvid, joita hdn on tullut tekeméén,
héneltd voi kysyd, mistd timd johtuu. Onko tekemistéd ehka liikaa
tai liian vdhin? Jos timinhetkisessd tehtdvissa on liikaa tekemistd
tai sitd ei ole riittdvasti, voitte miettid, olisiko jokin toinen tehtdva
sopivampi. Vapaaehtoinen saattaa myos tarvita enemman perehdy-
tystd tai tukea.

> Jos vapaaehtoisen kidyt0s on sopimatonta tydyhteisdssa tai asiak-
kaita kohtaan, voit varmistaa, ettd vapaaehtoinen on ymmaértinyt,
millaista kdytostd hineltd odotetaan. Vapaaehtoiselle voi sanoa,
ettd tapa, jolla hdan on kayttaytynyt, ei ole yhteisossd sopiva, ja ker-
toa, miten héinen toivotaan kdyttdytyvan.

> Jos ratkaisua ei 16ydy, tai jos ongelma jatkuu keskustelun jalkeen-
kin, voi vapaaehtoiselle kohteliaasti kertoa, ettei hin voi enda
tehdd vapaaehtoisty0td tdssd organisaatiossa. On hyvé arvioida
ihmisen ja tilanteen mukaan, miten asian ilmaisee, mutta yleensi
kannattaa kertoa syy rehellisesti.



4.8. Kun vapaaehtoinen lopettaa

Vapaaehtoistydn voi haluta lopettaa monista eri syistd. Kyse voi olla
elimintilanteesta tai uupumisesta. Odotukset ja arki eivit ehka vas-
taakaan toisiaan. Tai sitten kyseessa voivat olla ongelmat itse vapaaeh-
toistoiminnassa.

Aina ei tietenkddn tarvitse olla kyse siitd, ettd toiminnassa olisi
ongelmia. Vapaaehtoinen saattaa vain haluta vdlilla tehdd jotain muuta.
Esimerkiksi pddkaupunkiseudulla myo6s sitoutuminen vapaaehtoistyo-
hon on erilaista kuin ennen: pitkdjanteisyys on vihentynyt, ja tehté-
viin sitoudutaan usein keikkaluonteisesti tai lyhyeksi ajaksi kerrallaan.

Yleensd organisaatiossa tietysti toivotaan, ettd rekrytointiin ja pereh-
dytykseen panostettu aika ei menisi hukkaan, vaan vapaaehtoiset viih-
tyisivit talossa pitkddn. Vapaaehtoisella on kuitenkin luonnollisesti
oikeus lopettaa vapaaehtoisty0 silloin kun hén itse sitd haluaa.

Keskustele vapaaehtoisen kanssa

Kun vapaaehtoinen kertoo, ettei endd oikein jaksaisi tehda vapaaehtois-
tyotd, hinen kanssaan voi keskustella tahdikkaasti tilanteen taustalla
vaikuttavista asioista. Joskus ongelma voi olla henkilokemioissa, jolloin
vapaaehtoisen siirtyminen toisiin tehtédviin voi auttaa. Joskus sitoutu-
mista heikentavit epidselvyydet tehtavissa tai tehtdvinjaossa, pettymys
tiettyyn vapaaehtoistehtdvidn tai siihen, ettei vapaaehtoinen taitojen
karttumisesta huolimatta ole saanut uusia haasteita. Timi on tirkedd
tiedostaa organisaatiossa, kun toimintaa kehitetdin.

Kannattaa huolehtia siitd, ettid keskustelu on sdvyltidn kannustava,
ei syyllistdva: vapaaehtoinen voi lopettaa hyvilld mielin, oli lopetta-
misen syy mikd tahansa. Asian voi ottaa esille esimerkiksi siitd ndko-
kulmasta, ettd toiminnan kehittdmiseksi on tirked kuulla lopettavan
vapaaehtoisen mielipiteitd ja mahdollisia kehittimisehdotuksia.

Tue ja kiita

Jos ndyttda siltd, ettd vapaaehtoinen haluaa keskustelun jdlkeen edel-
leen lopettaa vapaaehtoistyon, tue hinté lopettamispddtoksessd. Hyvd
kidytdnto on tarjota lopettavalle vapaaehtoiselle todistus vapaaehtois-
tyosta.

Riippumatta lopettamisen syystd on tarkeda kiittdd vapaaehtoista
hidnen tekemadstdadn vapaaehtoistydstd. Vapaaehtoiselle tulisi jaada
vapaaehtoistyostd padllimmadiseksi ilo annetusta ajasta. Vapaaehtoisen
panos on arvokas, oli hén sitten tehnyt vapaaehtoistyotd kertaluontoi-
sesti tai pitemmaén aikaa.



4.9. Todistus vapaaehtoistyosta

Vapaaehtoisty0 on arvokasta, ja sen tekemisestd annettava todistus on
hyvé tapa tehdd titd arvoa nidkyviksi. Todistuksesta voi olla hyotya
muun muassa tyéonhaussa.

Kaytossi voi olla esimerkiksi valmis todistuspohja, jota voi muo-
kata jokaiselle vapaaehtoiselle sopivaksi. Jos todistusten sisédltd vaihte-
lee paljon tehtédvastd toiseen, erilaiset todistusmallit voivat olla hyva
vaihtoehto. Pohjien ja mallien tekeminen ei ole ty0ldstd, ja se sddstdad
vastuuhenkildiden aikaa jatkossa. Kun talossa on yhtendinen kaytinto
laatia todistuksia, on todenndkdisempad, ettd kaikki vapaaehtoiset saa-
vat laadukkaan todistuksen.

Yksilollisesta todistuksesta on enemman iloa

On kuitenkin tidrked muistaa, ettd vaikka pohjat ovat valmiita, niitad
tdytyy aina muokata jokaiselle vapaaehtoiselle sopiviksi, jotta niistd
olisi my0s oikeasti hyotyd vapaaehtoisille. Niitd kirjoitettaessa tiytyy
kertoa erikseen kunkin vapaaehtoisen osaamisesta ja vahvuuksista.
Pohja tai malli vain médrittelee, miti asioita todistuksessa kerrotaan,
ja miltd dokumentin tulee muodollisesti ndyttda.

Esimerkiksi Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa oli aikaisem-
min kaytossa todistuspohja, jota useat eri ihmiset kayttivat. Kiireessa
todistuspohjaa ei kuitenkaan tdytetty huolellisesti, ja todistuksista tuli
hyvin yleisluontoisia. Siksi halusimme tarjota yksilollisempid todistuk-
sia, silld todistus on myos yksi keino kiittdd vapaaehtoisia.

Niinpé laadimme dokumentin, johon oli selkedsti merkitty, mitka
kohdat tiytyy tayttdd kunkin vapaaehtoisen kohdalla erikseen. Mukaan
laitettiin esimerkkikuvaus tulkkivapaaehtoisen tehtévistd, jotta todis-
tuksen Kkirjoittaja saisi paremman kuvan siitd, milld tarkkuudella todis-
tus on hyva laatia.




v~ ¥
K

Viestinta

Vapaaehtoistoiminnasta viestittdessd on keskeistd, ettd pystytddn anta-
maan selked kuva siitd, mistd toiminnassa on kysymys. Tavoite on, ettd
rekrytointi vastaa toimintaa, ja ettd vapaaehtoinen tietdd, mihin on
tulossa, ja miten toiminta pyorii. Toiminnalla on hyva olla selked nimi
ja ulkoasu.

On tdrkeda viestid toiminnan vaikuttavuudesta niin vapaaehtoisille
itselleen kuin myos tyontekijoille. Tama vahvistaa motivaatiota, sitout-
taa ja luo ryhmédhenkea.

Viestintddn voi kayttda loputtomasti henkilotyotunteja ja rahaa tah-
toessaan. Avuksi on, jos yhteisdssd on ihminen, joka vastaa viestin-
ndsta.

Tdssd luvussa on vinkkejd toimivaan rekrytointiin, imagon raken-
tamiseen, julkisuuden hakemiseen seki sisdiseen viestintiin niin
vapaaehtoisille kuin tyontekijoillekin.
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5.1. Ulkoinen viestinta

Jos vapaaehtoistoiminta tunnetaan, ja jos vapaaehtoistoimijan maine
on hyvd, vapaaehtoisia on helpompi rekrytoida. Toiminta on silloin

Ks. myos 7.2. todennékdisesti myds vaikuttavampaa. Positiivisella julkisuudella voi-

Vaikuttamisen daan saada aikaan my6s muutoksia asenteissa ja kidytdnnoissd. Siksi

EhaliE: ulkoinen viestinti ja mediajulkisuus on tirkeid, ja siihen kannattaa
panostaa.

Miten rakentaa vapaaehtoistoiminnan imagoa? Millaisilla keinoilla
voi hakea myonteistd julkisuutta?

Suunnittele pitkajanteisesti

Strategia ja suunnitelma koskevat toki kaikkea viestintdi, mutta nii-
den rooli on ehka tirkein ulkoisessa viestinnissi. Kannattaa siis laatia
viestintastrategia esimerkiksi 1-3 vuoden ajalle.

Voit strategiassa pohtia viestintdd esimerkiksi tédllaisista ndkokulmista:
> Missa tilassa vapaaehtoistoiminnan viestintd on nyt?

> Milla resursseilla sitd pyoritetdan?
> Mihin tahdotaan pdastd (tavoitteet)?

Tamdn jdlkeen on hyva tarkentaa, milld toimenpiteilld, aikataululla ja
keinoilla tavoitteisiin aiotaan pddstd. Kannattaa my0s miettid kohde-
ryhmid ja kerdtd kunnon tiedotuslistat.

Kun strategia on selvilld, sen lisdksi voi olla hyvd tehd4 vuosittain
viestintdsuunnitelma vapaaehtoistoiminnan ndkokulmasta. Vaihtoeh-
toisesti voit my0s laatia aiheesta osasuunnitelman talon yleiseen vies-
tintdsuunnitelmaan.
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Suunnitelmaa tehdessidsi sinun kannattaa pohtia tarkemmin, mitd
vuoden aikana pitdisi saavuttaa, missd asioissa toivottaisiin nikyvyyttd,
mihin tahdottaisiin vaikuttaa ja miten toimintaa voidaan tehda tun-
netuksi.

Keinot, joilla tavoitteisiin pyritaan

Kun tiedét, mihin viestinndlld halutaan péddstd, voit kehittda tismakei-
noja tavoitteiden saavuttamiseksi ja merkitd ne suunnitelman aika-
tauluun.

Keinoja ovat muun muassa:

> tempaukset

> kampanjat

> tapahtumat, joista media voisi kiinnostua

> jutut ja juttuehdotukset

> tiedotteet

> mika tahansa muu, milld voisi saada positiivista huomiota itse
asialle.

Usein kannattaa keskittyd tavalla tai toisella organisaation osaamisen
ja aihealueen kannalta tirkeisiin kysymyksiin. Vapaaehtoistoiminnan
voi tuoda esiin tdmén osaamisen ja kysymysten kautta, ikdédn kuin siind
sivussa. Tama siksi, ettd aihe “saan iloa vapaaehtoistydstd” on kulunut,
eikd silld ole endi helppo saada huomiota.
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Ota valokuvia

Valokuvien ottaminen tiedotustarpeita varten on hyva pitda mielessa
kaikessa toiminnassa. Jalkeenpdin usein huomaa, miten mukavaa eri-
laisista tilanteista olisi olla enemmaén kuvia kiytossi. Yleensa kayttoa
on sekd pysty- ettd vaakakuville. Jos saat kuviin mukaan my®ds eri ikdi-
sid ja eri ndkoisid ihmisid, sekd miehii ettd naisia, mielellddn vield
hymyilevid ja yhdessa jotain mukavaa puuhaavia, aina parempi!

Tapahtumat tuovat mediahuomiota

Jos vapaaehtoisten avulla jirjestetddn jotain ihmisid kiinnostavaa, se
nostaa automaattisesti organisaation vapaaehtoistoiminnan profiilia.
Kierrdtyskeskuksessa vapaaehtoistoiminnalle saatiin ndkyvyytta esi-
merkiksi Helsingin keskustassa Narinkkatorilla jirjestetylld Pyora-
kirppis-tapahtumalla, joka jirjestimisessd vapaaehtoiset olivat apuna.
Tapahtuma jdrjestettiin yhteistydssd Helsingin Polkupyordilijat ry:n
kanssa. Yhteistyd onkin usein varteenotettava vaihtoehto jdrjestaa
tapahtumia ja samalla hyodyntdd synergiaedut.

Pyorakirppiksen mainonta tapahtui piddasiassa Facebookissa. Aihe
kiinnosti ihmisid, ja ajoitus oli hyva: kevit ja pyordilykauden alku.
Niinpé tapahtuma sai nopeasti jopa tuhat tykkaddjid Facebookissa. Sitd
kautta saatiin my0s mediahuomiota.

Tapahtumien jirjestiminen on usein aikaa vievdd, mutta ne ovat kui-
tenkin tarked tapa tavoittaa ennen tavoittamattomia yleisoja. Jos niita
jarjestetddn, vapaaehtoisten lasndoloa kannattaa tuoda esiin tiedotuk-
sessa. Tapahtumaan voi my0s keksid tempauksenomaisia kiinnostavia
vapaaehtoistehtévid, joiden avulla toimintaa saa nostettua esiin.



Lue lisaa
kohdasta 5.3.
Usein kysytyt

kysymykset vies-
tinnan tyovali-
neena.

Herata keskustelua

Jos haluat herittdd keskustelua yhteiskunnallisesta aiheesta, pohjatyo
kannattaa tehdd hyvin. Huolellisen pohjustuksen jdlkeen yhteiskunnal-
lisesti tarkeitd aiheita ei valttdmattd ole vaikea saada 1dpi mediassa.
Usein tdrked asia myy itse itsensd. Ota yhteyttd toimittajiin, etsi sopivat
foorumit ja ldhetd tiedotteita.

Kierrdatyskeskuksen VETY-hankkeessa onnistuttiin yhteistydssd mui-
den vapaaehtoistoiminnan jirjestdjien kanssa synnyttimadn maan pii-
medioissakin keskustelua tyottomien oikeudesta tehda vapaaehtois-
tyotd. Tahdn paastiin nopeasti ja kohtuullisen pienelld panoksella.

Ensin otettiin selvda lakiasioista. Ristiriitaisuudet nostettiin rohkeasti
esiin. Aihe herdtti niin paljon keskustelua, ettd selvésti suurellekin ylei-
sOlle epdkohta oli selvd. Taima auttoi huomion saamisessa. Tarkedd oli
kuitenkin muotoilla ongelma selkedsti ja tuoda esiin my0s ratkaisu.

Ennakointi

Kielteista huomiota tai negatiivisia reaktioita ei kannata peldtd, koska
niiden avulla voidaan saada aikaan hyva keskustelu. Voit varautua nii-
hin tekemadlld kriisiviestintdsuunnitelman. Mieti etukdteen tapoja rea-
goida vaikeissa tilanteissa. Yksi tyovdline tdhdn on miettid valmiiksi
hankalia kysymyksid ja hyvin muotoiltuja vastauksia niihin. Onko orga-
nisaatiossa tai vapaaehtoistoiminnassa jotain sellaista, mikd saattaa
aiheuttaa kritiikkia? Onko joitain arkoja aiheita tai vaikeita kysymyk-
sid? Miten kritiikkiin vastataan tyhjentédvasti? Tuodaanko pdivittdisessi
viestinndssd esiin tarpeeksi tietoa, joka auttaa ennaltaehkdisemdién vaa-
rinkdsityksid?

Jos jdrjestdt vapaaehtoistoimintaa yrityksessd, toiminnasta vies-
tittdessid kannattaa lisiksi huomioida, etti asenneilmasto yritysten
vapaaehtoistoimintaa kohtaan on erilainen kuin omaehtoisesti synty-
nyttd vapaaehtoistyotd kohtaan. Toiminnan perusteluja ja tavoitteita
kannattaa silloin tuoda esiin tavallista enemman.

Ulkoinen viestinta pahkindnkuoressa

Julkisuuden saamisessa ja ulkoisessa viestinndssa pitkille auttavat jo
seuraavat asiat:

> Huolehdi siitd, ettd verkkosivut ovat visuaalisesti ja sisdllollisesti
hyvat. Pdivitd niitd tarpeeksi usein.

> Ole ldsnd sosiaalisessa mediassa. Talld hetkelld tama tarkoittaa
vahintddn Facebookia. Ei kannata jakautua liian useaan paikkaan,
mutta muistakin voi olla hyotya (esimerkiksi Flickr, Youtube tai
Twitter).

> Lidhetd aktiivisesti tiedotteita ja juttuehdotuksia tiedotusvélineisiin.

> Tarjoa kiinnostavaa substanssia: tapahtumia, tempauksia, kampan-
joita ja julkaisuja.

Pelkit kanavat eivdt siis riitd. Ennen kaikkea: keksi jotain kiinnostavaa
ja hauskaakin ja tartu tirkeisiin aiheisiin!

Ks. my&s 7.2.

Vaikuttamisen
tyokaluja.
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Ks.
my®&s 5.1.

Ulkoinen

viestinta.

5.1.1. Vinkkeja vapaaehtoisten rekrytointiin

Miten 16ytdd yhteisolle sopivia ja sitoutuneita vapaaehtoisia? Mika
rekrytoinnissa toimii, mika ei? Mitd rekrytoinnissa ainakin kannattaa
muistaa?

Ensiksikin rekrytointi kannattaa suunnitella ja mitoittaa kiytetta-
vissd olevien resurssien, kohderyhman ja kiireellisyyden mukaan. Hyo-
dynnd olemassa olevat tiedotuskanavat ja tiedota vapaaehtoistehtavista
esimerkiksi verkkosivuilla, Facebookissa seka erilaisten sihkopostilis-
tojen kautta. Mediajulkisuutta voi hakea erilaisilla keinoilla, esimer-
kiksi keksimélld repdisevid vapaaehtoistehtdvid tai jarjestdméilld haus-
koja tempauksia.

Tehtévit, joissa vapaaehtoinen péisee tuottamaan iloa toisille, miel-
letddn usein perinteiseksi vapaaehtoistydksi. Monella on motivaatio
nimenomaan timantyyppiseen toimintaan, ja siksi sitd on helppo my0s
mainostaa innostavasti. Jos tarjolla oleva tehtdva poikkeaa paljon tédsta
mielikuvasta eikd toisaalta ole myodskddn riittivan repdiseva ja poik-
keuksellinen, sen mainostaminen voi vaatia enemman suunnittelua.

On hyva tiedostaa, ettd aina ei voi onnistua. Kohderyhmié voi olla
vaikea 16ytdd, yhteisOn seuraajissa ja uutiskirjeiden saajissa ei ehka
ole tehtdvéin sopivaa porukkaa, tai harrastajajoukkoja ei ole helppo
tavoittaa.

Kannattaa miettid, missd vaiheessa mihinkin tehtdvddn rekrytoi-
daan, niin ettd 10ydetyille vapaaehtoisille varmasti riittdd mielekasta
tekemistd, ja kiytdnnot ovat riittdvdn valmiita. Vapaaehtoisia ei kan-
nata rekrytoida tehtéviin, joissa heitd ei valttdmatta tarvita. Mikddn ei
ole vapaaehtoiselle turhauttavampaa kuin olla tarpeettomana paikalla.
Jos tehtdvadn tarvitaan kymmenen vapaaehtoista, ei siis kannata rek-
rytoida kahtakymmentd. MyOskadn yhteiskunnan palkkatyond tuotta-
miin, lakisdédteisesti tarjottaviin palveluihin ei ole mieltd rekrytoida
vapaaehtoisia.
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Kootut rekr
muutamia
kokoami

udun Kierrétyskeskuksen

paakaupunkise on rekrytointiin.

Seuraavassa 3 vinkkeja onnistuneese

VETY-hankkeen

PUSKARADIO ON YSTAVA

Iso osa vapaaehtoisista |6ytyy kuuluisan puskaradion kautta.
Valilla eri rekrytointitapojen tehokkuutta onkin siksi vaikea seurata:
ihmiset eivat edes muista, mita kautta ovat kuulleet tietysta tehta-
vasta. Mita tasta voi oppia? Tuuttaa tietoa joka paikassa, kylla jotain
kautta nappaa kuitenkin.

Merkitysta on myos silla, miten vapaaehtoiset viihtyvat. Usein
parasta mainosta vapaaehtoistoiminnalle on innokas vapaaehtoi-
nen, joka mainostaa toimintaa ystavilleen.

OLE KARSIVALLINEN,
ALA KIIREHDI ALAKA YRITA LIIKAA

Liian nopeasti ei kannata laskea |6ytavansa vapaaehtoisia. Aloita
siis rekrytointi hyvissa ajoin. Ala esimerkiksi julkaise ilmoitusta
vasta viikkoa ennen tapahtumaa. Tehtava saattaa |6ytaa tekijansa
vasta pitkan ajan kuluttua, mutta sitd kannattaa silti pitaa auki.

HANKI JULKISUUTTA

Kannattaa keksia houkuttimeksi jotain hauskaa ja repaisevaa,
minka avulla saadaan vapaaehtoistoiminnalle julkisuutta. Se voi
olla vaikkapa tempaus tai hauska vapaaehtoistehtava. Usein keveys
voi myyda maailmanparannuspaatosta paremmin!

Mieti, mika voisi olla yhteisdssasi sellaista, milla voisi helposti
saada medianakyvyytta. Esimerkiksi Kierratyskeskuksessa julki-
suutta haettiin tietoisesti matokompostointitehtavilla. Matojen hoi-
tajia ja matoekspertteja toki myds oikeasti tarvittiin, mutta sen
lisdksi haluttiin hyddyntda matojen viihdearvo.

Sellainen ristiriitainen hahmo kuin mato, joka alléttaa toisia ja
kiinnostaa toisia, oli hyva tapa tuoda esiin seka ymparistdasioita
ettd Kierratyskeskuksen vapaaehtoistehtavia. Hauskat rekrytointi-
ilmoitukset olivat nekin tarkeita, mutta eniten tunnettuutta toi
matokompostointikoulutuksen jarjestdminen. Ennen koulutusta
lahetettiin tilaisuudesta tiedote, joka kasitteli myos yleisemmin
matokompostoinnin hyétyja hieman pilke silmakulmassa.

Madot saivat paljon mediatilaa: tiedotteen jalkeen seka radio
ettd lehdet kiinnostuivat matojen elamasta. Saimme mainosta niin
ymparistdasioille, Kierratyskeskukselle kuin talon vapaaehtoistoi-
minnallekin. Juttujen ja radiohaastattelujen jalkeen kurssille ilmoit-
tautui matokompostoijia niin paljon, ettd kursseja tarvittiin heti toi-

nenkin. Kompostoin-
Kannattaa myds rohkeasti tarjota juttuja paikallislehtiin. Niissa tikoulutuksesta

voi myds ilmoitella avoimista tehtévista. Kun vantaalainen sanoma- kerrotaan lisaa

lehti julkaisi jutun siita, etta Kierratyskeskus etsii ohjaajia suomen Helidlasie S0, [usal-
! : o : . e . muotoinen vapaa-

kielen kerhoille Vantaalla, ohjaajia tuli parissa paivassa jopa paljon ehtoistyd.

tarvittua enemman. Sosiaalinen, selvasti palkitseva ja suoraan toi-

sia ihmisia hyddyttava tehtava vastasi perinteista mielikuvaa muka-

vasta ja tarkeasta vapaaehtoistoiminnasta. Ihmisilta tuntui I16ytyvan

halua auttaa maahanmuuttajia kielen oppimisessa ja kotoutumi-

sessa.




JARJESTA KURSSEJA TAI
TUTUSTUMIS- TAI STARTTIPAIVIA

Kiinnostuneille avoimet starttipaivat ja koulutukset ovat
erinomainen tapa houkutella vapaaehtoisia mukaan toimintaan.
Tietty paiva, jolloin muitakin aloittajia tulee paikalle, saa epa-
réivatkin helpommin ottamaan yhteytta. Kierratyskeskuksessa
toimiviksi ovat osoittautuneet etenkin sellaiset starttipaivat tai
kurssit, joilla on jokin yhteys tiettyyn tehtavaan, ja joissa paa-
see jo vahan tekemaan jotain konkreettista ja oppii uutta. Ne
toimivat helppona matalan kynnyksen tapana astua mukaan
vapaaehtoistoimintaan ja kokeilla, tuntuuko se kiinnostavalta.
Lue lisaa Samalla aloittajien perehdytys helpottuu, koska saa monta
kohdasta 3.6. ihmista paikalle yhta aikaa. Tietyn paivdn mainostaminen on
Kurssimuotoinen my®s helpompaa kuin yksittdisen tehtdvan markkinointi tyyliin
vapaaehtoistyo. ) - . . . ey . .
soita tdnne joskus, aina tarvitaan vakea”. Haasteena tietenkin
on, etta lukkoon lyodty aika ei sovi kaikille.

KAYTA PORTTITEHTAVIA

Erilaiset hauskat tapahtumat ja kurssit tai helposti julki-
suutta saavat tehtavat voivat houkutella ihmisia mukaan. Jos
tiettyyn tehtavadn on enemman tarjokkaita kuin siihen voidaan
ottaa, ilman tekemista jaavia ihnmisia kannattaa houkutella mui-
hin tehtaviin. Innostuttuaan organisaation toiminnasta tietyn
tehtavan myéta inmiset voivat todennakdisemmin kiinnostua
muistakin tehtavista.

Kierratyskeskuksessa esimerkiksi Lennu Liito-oravien valmis-
tus oli kevyt ja hauska aloitustehtava. Lennuille 16ytyi seka kaa-
vojen laatija ettd monta ompelijaa. Hellyttavien liito-oravien
ompeleminen oli tarkeda ymparistékasvatusta tukevaa toimin-
taa. Samalla se toimi hauskana vapaaehtoistoiminnan houkut-
timena ja sai monet ihmiset myds muiden kadentaitotehtavien
pariin.

Erilainen panostus eri tyyppisiin tehtdviin

Rekrytointiin kdytettdvd aika ja resurssit vaihtelevat paljon sen
mukaan, mitd halutaan saavuttaa, ja miten paljon resursseja on kay-
tettivissd. Mieti, millainen tarve ja aikataulu on, ja mitoita rekrytointi
sen mukaan.

Jos vapaaehtoisia tarvitaan paljon ja | tai nopeasti, kannattaa harkita
rahan kiyttdmistd rekrytointiin, jotta tavoitteisiin todella padstian.
Mutta kiireettomassd tilanteessa, varsinkin jos kiytossd on jo hyvid
valmiita kanavia (esimerkiksi Facebook, sihkopostilistat ja yhteistyo-
verkostot), rekrytointi voi sujua henkilétyotunteja lukuun ottamatta
liki ilmaiseksikin. Onnistumisessa auttavat sattuma, organisaation tun-
nettuus, kekselidisyys ja hyvd suunnittelu. Kun kohdistaa rekrytoinnin
oikeanlaiselle yleisolle, se on tehokasta.

Alla on joitakin suuntaa antavia vinkkejd sithen, miten paljon rekry-
tointiin voi erilaisissa tilanteissa panostaa.
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TEHOSTETTU REKRYTOINTI

Onko vapaaehtoiselle akuutti tarve, tai onko jokin
tietty pdiva tai tapahtuma, jolloin vapaaehtoista

tarvittaisiin? Silloin rekrytoint
panostaa! Mieti, olisiko apua esimerkiksi tal-

laisista keinoista:
> Ota askeleet 1ja 2.

> Etsi kohdennettuja tahoja, joiden jasenia,
lukijoita tms. ilmoitus voisi kiinnostaa. Tata
varten kannattaa tehda ajatustyo6ta ja selvittaa,
mitk& ovat ne kanavat, joita tehtavasta potentiaa-
lisesti kiinnostuneet seuraavat. Mieti, ketka ovat koh-
deryhmaa: ovatko he esimerkiksi nuoria, vanhoja,
keski-ikaisia, naisia, miehia, molempia, harrastavatko
he jotain tiettya asiaa, missa he asuvat, missa he
kayvat, mitd he lukevat tai kuuntelevat?

Kohdennetusta rekrytoinnista Kierratyskeskuk-
sen vapaaehtoistoiminnassa on monessa tapauk-
sessa hyvia kokemuksia. Jos oikea sahkdpostilista tai
harrastusporukka l6ytyy, voi rekrytointi olla erittain
helppoa. Joskus oikean porukan ldytaminen kuitenkin
vaatii tyota.
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Muita keinoja, joita kannattaa harkita tapauskohtaisesti:

> Laadi ilmoituksia ja juttuehdotuksia medialle tai muiden organi-
saatioiden tiedotteisiin ja uutiskirjeisiin. Julkisuus toimii hyvana
rekrytointikeinona.

> Tee tehtdvistd lentolehtinen, tulostettava ilmoitus, juliste tms. ja
jaa sitd harkintasi mukaan sielld missd potentiaaliset vapaaehtoiset
voisivat liikkua.

> Mainitse tehtdvistd muissa organisaation uutiskirjeissd, esitteissd,
tapahtumissa ym.

Kokemuksia eri keinojen tuloksellisuudesta

Kierrdtyskeskuksessa eniten on panostettu sdhkodiseen rekrytointiin
verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Ei siis ole ihme, ettd se on ollut
tuloksellisinta. Se on my0s hyvin helppoa ja halpaa; jos kanavat ovat
muutenkin olemassa, se on ldhes ilmaista. Jotta tavoitetaan monipuoli-
sesti erilaisia ihmisid, kannattaa kuitenkin panostaa muuhunkin.

Maksettua mainontaa olemme tehneet hyvin vdhin, eiki se ole
tuloksellisuudessaan ollut ldheskéédn yhtd tehokasta. Se kuitenkin aut-
taa tavoittamaan yleis6jd, joihin ei muuten saisi yhteyttd. Esimerkiksi
painettu media voi joskus olla hyvi tapa 16ytda tietty kohderyhma.
IImoituksen voi esimerkiksi julkaista harrastelehdessd, jonka aihe on
ldhelld yhteison vapaaehtoistoimintaa.

Seuraavassa kerrotaan tarkemmin eri rekrytointikeinojen tuloksel-
lisuudesta Kierrdtyskeskuksen vapaaehtoistoiminnassa:

> Kierrdtyskeskuksen verkkosivujen kautta tuli noin neljdsosa
vapaaehtoisista. Etuna on, ettd Kierrdtyskeskuksen sivuilla on pal-
jon muitakin kavijoitd kuin ne, jotka etsivit vapaaehtoistyota.

> Arviolta jopa kymmenesosa vapaaehtoisista pddtyi Kierrédtyskes-
kukseen jonkinlaisen mediahuomion my®ota.

> Sosiaalisen median kautta tuli my6s noin kymmenesosa vapaaeh-
toisista. Sielld kannattaa olla rohkea rekrytoinnissa ja tempauk-
sissal

> Lisdksi hyodyllisid rekrytointikeinoja olivat maksetut mainokset,
tiedotteet sihkopostilistoilla, tiedotus verkostojen kautta (esimer-
kiksi Espoon Vapaaehtoisverkosto) ja mainostus erilaisissa tapahtu-
missa. Noin kolmasosa Kierridtyskeskuksen vapaaehtoisista 16ytyi
ndiden keinojen avulla.
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5.1.2. Verkkosivut

Verkkoa kannattaa ehdottomasti hyddyntdd vapaaehtoistoiminnan ima-
gon rakentamisessa ja toiminnasta tiedottamisessa. Edustavat verkko-
sivut ovat kevyet ja visuaalisesti houkuttelevat, mutta samalla informa-
tiiviset. Niiltd 16ytyy kiinnostavaa luettavaa ja katseltavaa, ja niitd pdi-
vitetddn riittavan usein. Hyvin suunnitellut sivut sddstavit aikaa, kun
samoja asioita ei tarvitse selittdd jokaiselle. Toiminta ja tavoiteltu koh-
deryhma tietysti vaikuttavat siihen, millaisiksi verkkosivut ja niiden
tyyli kannattaa rakentaa.

Mieti ensin tavoitteet ja yleisvaikutelma

Aluksi kannattaa miettid, millaiset ovat verkkosivujen tavoitteet ja kiy-
tettavissd olevat resurssit. Ovatko kaytossa organisaation verkkosivut,
vai onko tavoitteena vapaaehtoistoiminnan oma erillinen sivusto? Jos
alustana on organisaation sivusto, miten vapaaehtoistoiminta saadaan
sielld ndkyvaille paikalle? Kuka sivustosta vastaa, ja mikd on tydnjako?

Voit suunnitella alustavasti sivurakenteen sekd miettid, haluatko
sivuista yksityiskohtaisemmat vai yleisemmat. Voit myds pohtia, mikd
on se juju, joka tekee sivut kiinnostaviksi. [hmisldheisyys on valttia
vapaaehtoisviestinnédssd. Entd millaiset kuvat ja virit houkuttelevat
uusia ihmisid mukaan?

Sivuilla kéytetty kieli voi olla sopivan kevyttd, ja jos yhteison tyy-
liin sopii huumorin kéytto, sitd kannattaa hyodyntdd sopivasti. Kan-
nattaa kuitenkin ottaa huomioon kohderyhmad: jos esimerkiksi toivot,
ettd tekstit avautuvat myos vihemmaéin suomea osaaville, sovella sen
mukaan.




Tarkeat asiat esille

Kun olet miettinyt, mitd sivuilta haluat, kannattaa varmistaa, etta téir-
keimmit asiat 16ytyvit ensimmadisind. Houkutteleva aloitussivu saa kavi-
jat tutkimaan sivuja muutenkin. Heti aluksi on hyvé kertoa pahkinin-
kuoressa, mistd on kysymys.

Valikot on hyvé pitdd kohtuullisen suppeina. Keskeisid asioita ei silti
kannata piilottaa liian pitkien sivupolkujen taakse. Kannattaa myos kayt-
taa riittavasti linkkeja, jotta asiat 16ytyisivat mahdollisimman monen rei-
tin kautta. Mieti my0s, minkdilaisia hakusanoja meidédn tehtdvistimme
kiinnostuneet voisivat kdyttda. Se ohjaa ihmisid hakukoneista sivuille.

Jos sivujen tarkoitus on rekrytoida uusia vapaaehtoisia, ohjeet ilmoit-
tautumista varten (ilmoittautumislomake tai yhteystiedot) kannattaa
laittaa ndkyvidin paikkaan.

Paivitettavyys

Ajan kanssa yleensd selvidd, miten yksityiskohtaista tietoa sivuille kan-
nattaa laittaa. Verkkosivut vaativat jatkuvaa pdivitystd. Kdytannossa esi-
merkiksi jokaisesta vapaaehtoistehtdvistd tiedottaminen erikseen on
suuritdistd, vaikka se toki innostaakin usein ihmisid mukaan tehok-
kaammin kuin yleisempi kuvaus.

Organisaatiossa, jossa vapaaehtoistoimintaa pyoritetddn pienin resurs-
sein, verkkosivujen tekstit kannattaakin varmasti laatia sen verran yleis-
luontoisiksi, ettei niiti tarvitse joka vilissd olla muuttamassa.

Laita sivuille jotain kevytta ja mielenkiintoista

Kuvat, tarinat, blogikirjoitukset ym. toimivat hyvin keventédvina ele-
mentteind. Tekstid saat eldvoitettyd mukavasti myos esimerkiksi visuaa-
lisilla nostoilla, joihin laitat lainauksia vapaaehtoisilta ja muilta, joita
toiminta on ilahduttanut.

Tekstid voi keventdd my0s nailld:

> luettelot

> viliotsikot

> lyhyet kappaleet

> kysymykset

> konkreettiset esimerkit

> organisaation ilmeeseen sopiva kieli
> lyhyet lauseet.

Kielen selkeydesta tarkemmin ks. julkaisu Vinkkejd selkeddn tekstiin
Kierrityskeskuksen sivuilla: www.kierratyskeskus.fifvety/julkaisut.

Verkkosivut osana viestinnan kokonaisuutta

Parhaimmillaan verkkosivut tiydentdvit muita viestintdkanavia. Niille
voi viitata Facebook-sivulta, ja niille voi ohjata esim. uutiskirjeestd tai
sdhkopostista, jotta ndma eivit veny liikaa. Usein sivujen kivijamaaria
voi myos seurata, miké voi antaa arvokasta tietoa viestinndn ja koko
vapaaehtoistoiminnan kehittdmista varten.
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5.2. Sisainen viestinta

Kun yhteison kaikille ihmisille onnistutaan viestimdin vapaaehtoistoi-
minnasta kattavasti, vapaaehtoiset otetaan paremmin mukaan yhtei-
s00n. Myos henkildsto tuntee talon vapaaehtoistoiminnan ja kokee sen
osaksi kokonaisuutta. Muutokset ja tapahtumat tulevat kaikkien tie-
toon, kehitysideat saadaan talteen, ja kaikki sujuu jouhevammin.

Periaate on yksinkertainen: tuuttaa mahdollisimman monia kana-
via pitkin riittdvan usein ja sielld, missd ihmiset ovat. Entd miten tama
kédytannossa sitten tapahtuu?

Vapaaehtoistoiminta osana talon viestintakulttuuria

Palavereissa ja tapaamisissa kannattaa késitelld ajankohtaisia vapaaeh-
toisasioita sddnnollisesti. Myos tyontekijoiltd on hyva kerdtd palautetta
vapaaehtoistoiminnasta. Voit myos jirjestdd heille esimerkiksi infoti-
laisuuksia ja ideointitapaamisia.

Vapaaehtoistoiminnan tapahtumista ja muutoksista kannattaa tie-
dottaa samalla tavalla kuin henkilokuntaakin koskevista asioista. Voit
esimerkiksi hyddyntdd henkilékunnan yhteistd sihkopostilistaa, info-
taulua, intranettid ja yhteisid palavereita.

Vapaaehtoistoiminnan nidkoékulma on myo6s hyvd ottaa huomioon,
kun kehitetddn yhteisid tiedotuskanavia, esimerkiksi intranettia tai
infomateriaaleja. On tirked muistaa, ettd vapaaehtoistoiminnasta tie-
toa tarvitsevat sekd vapaaehtoiset itse ettd henkilokuntakin.

Tavoitteeksi voi ottaa, ettd vapaaehtoistoiminta tulisi osaksi talon
koko viestintdkulttuuria: kun kaikkia koskevista asioista viestitddn, ei
esimerkiksi puhuttaisi vain tyontekijoistd, vaan muistettaisiin mainita
myos vapaaehtoiset — tai sitten kiytettdisiin neutraalia sanaa, joka kat-
taa kaikki.

Positiivinen viestinta sitouttajana

Tyoyhteisolle kannattaa viestid toiminnan vaikuttavuudesta esimer-
kiksi kerran kuussa. Kun tyontekijit ovat tietoisia vapaaehtoistoimin-
nan merkityksestd ja lisdarvosta, he osaavat suhtautua vapaaehtoisiin
arvostavasti. Voit my0s nostaa esiin positiivisia asioita vapaaehtoistoi-
minnasta: mukavia palautteita, hauskoja tarinoita sekd muuta persoo-
nallisempaa ja vihemmaén virallista.

My6s henkilokunnan perehdyttdminen vapaaehtoistoimintaan ja sen
kiytdntoihin on osa henkilokuntaviestintaa.

Monta kanavaa kayttoon

Sisdiseen viestintddn tarvitaan sopivat kanavat. Useimmissa organisaa-
tioissa ne ovat jo olemassa vapaaehtoistoiminnasta riippumatta. Kun
suunnittelet sisdistd viestintdd, voit miettid, tarvitaanko esimerkiksi
intranetissd lisdd palvelintilaa, tai tdytyyko rahaa varata oman kuukau-
sitiedotteen tai henkilokuntalehden tekemiseen tai erillisen perehdy-
tysmateriaalin tuottamiseen.

Ks. my&s
5.2.1. Viestinta

vapaaehtoisille.

Ks. 4.6.
Vapaaehtois-
toiminta osaksi

henkildkunnan
perehdytysta.




Henkilokuntalehdet ja erilaiset kausittaiset tiedotteet eivit valtta-
madttd tavoita kaikkia. Sdhkopostitiedotteetkaan eivit kenties tdssa
onnistuy, tai ne luetaan huolimattomasti. Kuten muussakin viestinndssa
perussddnto onkin, ettd tiarkeissd asioissa toisto kannattaa: laita tarkedt
asiat aina seka erilliseen tiedotteeseen ettd kausitiedotteeseen ja toista
ne mahdollisesti vield palavereissa kaikille.

Myo6s mahdolliset kielirajoitteet on hyvd huomioida: usein viesti ei
mene perille, koska sitd ei ymmadrretd. Sano tarvittaessa asiat selko-
kielelld. Ks. Paddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksen VETY-hankkeen
julkaisu Vinkkeji selkeddn tekstiin: www.kierratyskeskus.fifvety/jullkai-
sut. Viesti menee usein myo6s paremmin perille puhuttuna kuin kirjoi-
tetussa muodossa. Kannattaa mennd mukaan palavereihin tai pyytda
asioista perilld olevaa henkil6da jakamaan tietoa kokouksissa.

Myo6skddn kahvipoytd- ja kiytdvakeskustelujen merkitystd ei kan-
nata aliarvioida. Vapaaehtoistoiminnasta keskusteleminen kasvokkain
ei ole koskaan hukkaan heitettyd aikaa, vaan olennainen osa sisdistad
viestintaa.

Kissa poydalle

Mahdollista kielteistd suhtautumista ei voi tidysin muuttaa pelkalld vies-
tinndlla. Paljon voi kuitenkin tehdd varsinkin ennakkoluulojen hélven-
tdmiseksi. Positiivisia faktoja on hyva erityisesti korostaa ja tuoda esiin
kaikessa sisdisessd viestinndssd. Kielteisidkdédn asioita ei silti kannata
lakaista maton alle. Erityisesti muutostilanteissa on tirkeid, ettd ihmi-
silld on tilaisuus myos kriittisten mielipiteiden esiintuomiseen. Kriit-
tiset mielipiteet eivit katoa minnekdan silld, ettd niitd ei kuunnella.
Avoin ja nopea viestintd on my0s vapaaehtoistoiminnassa kaiken a ja o.
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5.2.1. Viestintd vapaaehtoisille

Toimiva viestintd on osa vapaaehtoisten sitouttamista. Kun viestintd
vapaaehtoisille toimii, vapaaehtoiset pysyvit toiminnassa mukana, tun-
tevat olevansa arvostettu osa organisaatiota ja kokevat osaltaan edisté-
vansd tavoitteiden saavuttamista. He saavat monipuolista tietoa toimin-
nasta ja voivat halutessaan osallistua sithen monin eri tavoin. He ovat
myos tietoisia muutoksista ja osaavat varautua tulevaan. Hyva viestinta
vapaaehtoisille on siis erittdin oleellista!

Miten organisaation vapaaehtoisille sitten on hyva viestid? Miten hei-
dét pidetddn ajan tasalla? Miten heidét saadaan tulemaan talkoisiin,
tapaamisiin ja tapahtumiin?

Hyva suunnittelu on valttia myos viestittiessd vapaaehtoisille. Kan-
nattaa valita toimivat viestintikanavat, varmistaa, ettd yhteyttd pide-
tddn riittdvin usein mutta ei liikaa, ja koordinoida, kuka mistdkin vas-
taa. Tassd joitakin vinkkejd.

Monikanavaisuus

Jos vapaaehtoiset ovat eri ikdisid ja tulevat monenlaisista taustoista, he
mitd luultavimmin kiyttdvit hyvinkin erilaisia viestintdkanavia. Saat-
taa olla, ettd yksi kdyttdd pelkkadd sihkopostia, toinen kdnnykkad, kol-
mas lankapuhelinta, neljds perinteistd postia, ja viides lukee kaiken
sosiaalisesta mediasta tai intranetistd. Kaikki hoitavat erilaisia tehtdvid
ja tahtovat olla eriasteisesti mukana. Miten ihmeessi tdllaiseen ryh-
madn pidetddn helposti yhteyttd?




Ks. myds 6.2.
Palautteen keruu

vapaaehtois-
toiminnasta.

Ks. myd&s

kohta 5.1.2.
Verkkosivut.

Ei pidetdkddn. Koordinaattori, yhteyshenkil6 tai viestintdihminen
saa todennékoisesti paljon aikaa kulumaan siihen, ettd viestii asioista
eri kanavilla, tai sitten — mikd on ehki jirkevimpai - keskittyy muuta-
maan kanavaan. Tassa kannattaa kuitenkin muistaa, ettd osa ihmisista
putoaa pois toiminnasta, jos kutsut vaikkapa tapahtumiin, ty6pajoihin
tai talkoisiin eivéit tavoita kaikkia. Aina on esimerkiksi niitd, joilla ei
ole halua tai mahdollisuutta kayttdd sihkopostia. Vapaaehtoistoimin-
nan sosiaalisten vaikutusten vuoksi olisi siksi tdrkedd viestid sahko-
postin lisdksi vapaaehtoisille myo6s jollakin muulla tavalla, esimerkiksi
puhelimitse.

Kannattaa miettid, mitd kanavia yhteison omat vapaaehtoiset kaytta-
vdt eniten. Yhteystietolistasta nikee, onko ihmisilld esimerkiksi ylipdd-
tddn sahkopostia. Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa olemme
keskittyneet selvdsti eniten sidhkopostiin. Kuukausittainen viestintd
kaikille vapaaehtoisille tai toiminnasta kiinnostuneille tapahtuu sdh-
kopostitse 1dhetettdvilli uutiskirjeelld. Kutsut tietyn tyyppisistd tehta-
vista kiinnostuneille ryhmille ldhtevit useimmiten ensin sdhkopostilla.

Sdhkopostit padtyvit kuitenkin monella suoraan roskakoriin, joten
tarkeissd tapauksissa on hyva ottaa kayttoon useampi kanava. Kierra-
tyskeskuksessa lihetetddn yleensd ensin sihkopostia ja sen jidlkeen tar-
vittaessa soitellaan perddn. Puhelimella tavoittaa ihmiset useimmiten
paremmin. Suora yhteydenpito my®s muistuttaa vapaaehtoista siitd,
ettd hinen panoksensa on oikeasti tirked, eikd hinti ole unohdettu.

Joskus hyva ajatus voi myos olla soittelukierros vanhoille vapaaeh-
toisille, jotka eivit endd ole aktiivisia. Sitd kautta saattaa saada myos
palautetta siitd, miksi toiminnasta jiddain pois: meniko joku esimer-
kiksi pieleen viestinndssd, vai olivatko tehtdvat vadrinlaisia.

Verkkosivuilla tai intranetissd voi olla esimerkiksi vapaaehtoistoi-
minnan ajankohtaispalsta, jossa voit kertoa vapaaehtoisille yleisista
vapaaehtoisasioista. Jos intranetissd on toimipisteilld tai toiminnoilla
omia tiedotuskanavia, esimerkiksi ilmoitustauluja, vapaaehtoisia voi
kannustaa seuraamaan myos nditd. Intraa seuraavat kuitenkin tavalli-
sesti vain vakituisimmat vapaaehtoiset, eikd kaikilla ole tietokonetta
kéytossa.

Verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa voi ilmoittaa sellaisista
asioista, jotka ovat luonteeltaan julkisia. Esimerkiksi kaikille avoimet
kutsut ja avoimet tehtédvit sopivat hyvin julkisille sivustoille. Myos
monille jo toiminnassa mukana oleville vapaaehtoisille ilmoitus Face-
bookissa saattaa olla kimmoke vaikkapa tulla mukaan tapahtumaan.

Posti voi joissakin tilanteissa toimia kampanjanomaisesti. Esimer-
kiksi muistaminen juhlien aikaan tai kutsun ldhettiminen vapaaehtois-
ten tapaamisiin tai muihin tdrkeisiin tilaisuuksiin voi olla mukava ele.

Kun vapaaehtoiseen pitad yhteyttd monta eri ihmista

Kun vapaaehtoiseen pitdd yhteyttd sddnnollisesti useampi henkilo (esi-
merkiksi koordinaattori, viestintdihminen ja yhteyshenkil6), ndiden
ihmisten viliset vastuut kannattaa jakaa selkedsti — ja pitdd huolta, ettd
tieto heiddn valillddan kulkee! Muuten voi kdyda niin, ettd vapaaehtoi-
nen saa samoja viestejd monelta eri taholta tai joskus jopa ristiriitaisia

Ks. myd&s
5.2.2. Vapaa-

ehtoistoiminta
nakyviin intra-
netissa.
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tietoja. Toinen saattaa vaikka kutsua vapaaehtoisia talkoisiin samana
pdivand kuin vapaaehtoinen on jo toisen kanssa sopinut menevansa
hoitamaan jotakin toista tehtdvaa.

Henkilo1ld, joka on vapaaehtoisen kanssa arjessa tekemisissd, on tar-
ked rooli viestinndssd. Tarkedt asiat kannattaa tiedottaa hyvin yhteys-
henkilo6ille, jotta ndmé voivat vapaaehtoisen tavatessaan varmistaa,
ettd asiat ovat menneet jonkin tiedotuskanavan kautta perille. Vaikka
jostakin asiasta olisikin jo kerrottu sihkopostilistoilla ja muita kana-
via pitkin, voi yhteyshenkillle tirkeissd tapauksissa antaa tehtdviksi
toimittaa esimerkiksi tapahtuman kutsun tai tiedotteen paperisena
vapaaehtoiselle tdimaén tullessa paikalle.

Haasteellista varsinkin isommassa organisaatiossa voi olla pysya
kérryilld siitd, mitd kaikkea yhteyshenkilo tiedottaa vapaaehtoisille ja
miten. Ristiintuuttaus himmentdd vastaanottajaa.

Saannollisyys on tarkeaa

On hyva varmistaa, ettd vapaaehtoisiin muistetaan ottaa sddnndéllisesti
yhteyttd, vaikka akuutteja asioita ei olisikaan. Esimerkiksi uutiskirje
on yksi tapa varmistaa, ettd vapaaehtoisiin tulee pidettyd yhteyttd sdin-
nollisesti. Jos uutiskirjeitd ei lihetetd, ajoittainen muu yhteinen sahko-
posti, tekstiviesti tai kirje esimerkiksi kerran kuussa muistuttaa orga-
nisaation olemassaolosta ja pitdd vapaaehtoisen yhteydessa siihen. Jos
yhteisgssd tuotetaan sddnnollistd paperista lehted tai muuta julkaisua,
vapaaehtoiset kannattaa tietenkin liittdd postituslistalle.



Ks. myds
4.2. Vapaa-

ehtoisten
tapaamiset.

Kannattaa myos jarjestdd vahintddn vuosittain tapahtumia, joissa on
jotain kivaa, esimerkiksi ruokaa, mukava paikka ja ohjelmaa. Niissd
on hyvi tutustua, luoda ryhméihenkedi - ja tiedottaa tirkeistd asioista!
Tallaisia tapaamisia voi jarjestdd muuten vain sddnnollisesti, tai jonkin
isomman muutoksen tai asian tullessa esiin. Aihehan voi olla vaikka
pikkujoulut, mutta tilaisuuden motiivi voi olla lisdksi my6s jokin muu
kuin juhliminen. Eli ensin asiaa, sitten pipareita.

Jaa viestinta osiin

Voit miettid, miten jaat viestinndn vastuut, sekd miten viestiminen
jakautuu vuoden varrelle ja eri viestintdkanavien kesken. Voit pohtia
esimerkiksi nditd asioita:

> Kuka mitdkin hoitaa? Kenelld on viestintdvastuu mistdkin asiasta
tai milldkin tasolla? Esimerkiksi kuka hoitaa arkiviestinnén ja teh-
tavistd sopimisen, kuka ldhettdd kutsut tapaamisiin ja muihin
tapahtumiin, ja kuka hoitaa rekrytoinnin ja yleisen tiedottamisen?

> Kuinka usein mitédkin edelld mainituista asioista tehddidn? Vies-
tidhky voi olla yhtd paha asia kuin viestintivajekin.

> Miten muut saavat tietdd siitd, mitd kukakin tekee?

> Mité kautta viestitddn? Tarvitaanko etanapostia? Miten sahkopos-
tilistoja hallitaan (sdhkoiset tydkalut vs. perinteiset listat)? Tarvi-
taanko ryhmatekstiviestipalveluita?

> Miten halutaan pyytédd palautetta?

My0s vapaaehtoisille itselleen nédiden asioiden pitdisi ndkya selvéisti.
Viestissd on hyva ilmaista, onko kyse henkilokohtaisesta viestista,
yhteisestd uutiskirjeestd tai kutsusta, ja keneltd viesti tulee. Jos viesti-
j6itd on monta, muista kertoa myos vapaaehtoisille, keitd ndma ihmi-
set ovat, ja minkélaisissa asioissa kukin heistd viestii.

Muista kiittaa ja kertoa myos yhteisista asioista

Viestittdessd vapaaehtoisille on tirkedd myos tiedottaa jatkuvasti siitd,
mitd kaikkea vapaaehtoiset tekevit organisaatiolle. Vapaaehtoisia kiin-
nostaa oman toimintansa vaikuttavuus ja kokonaiskuva, josta heiddn
voi olla vaikea itse saada tietoa yksittdisessd tehtdvissd pakertaessaan.
Tilastotieto, kertomukset ja kiitos ovat tirkeitd asioita! Kannattaa pitdd
huolta siitd, ettd niitd on sddnnollisesti viesteissd mukana.

Myos koko organisaatiota koskevista yleisistd asioista kannattaa aika
ajoin kertoa, vaikka ne eivit suoranaisesti liittyisikddn vapaaehtoistoi-
mintaan. Vapaaehtoinenhan on mukana toiminnassa, koska hédn tah-
too edistdd organisaation padmadadrid. Nakokulmaa kannattaa siis laa-
jentaa vapaaehtoistoiminnasta muuhunkin organisaatiolle tirkedén.
Voit ldhettdd vapaaehtoisille esimerkiksi vuosikertomubkset, lehdet, jou-
luterveiset, yleiset tiedotteet — kaiken sen, mikd nyt ikind juuri tdssa
organisaatiossa onkaan keskeista.
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5.2.2. Vapaaehtoistoiminta nakyviin intranetissi

Jos organisaatiossa on intranet, sitd kannattaa hyddyntdd myos viestit-
tdessd vapaaehtoistoiminnasta talon sisdll4.

Kenelle sisaltéa tarvitaan?

Voit aloittaa miettiméilla, kenelle tietoa tarvitaan. Kuka voi luontevasti
saada tietoa intranetin kautta?

> Haluatko hyoddyntédd intraa tiedottaessasi vapaaehtoisille itselleen
vapaaehtoistoiminnan kadytinnoista ja ajankohtaisista asioista?
Onko sitéd kautta kitevd kerdtd palautetta tai hoitaa tapahtumiin
ilmoittautuminen?

> Onko intra luonteva kanava kertoa henkilokunnalle vapaaehtois-
toiminnasta?

> Kayttavitko vapaaehtoisten kanssa toimivat vastuuhenkil6t intraa,
tai voisiko heidéit saada kayttamdaén sitd?

Jos vapaaehtoisty6td tehdédédn etdnd ja intraa kiytetddn esimerkiksi koti-
koneelta, kirjautumiseen tarvitaan kdyttdjatunnus ja salasana. On hyva
miettid, voiko kaikille vapaaehtoisille antaa samat kiyttdjitunnukset,
vai tarvitseeko jokainen omat. Yhteiset tunnukset helpottavat yllapita-
jan tyotd, varsinkin jos vaihtuvuus on suurta. Vastuuhenkilgille suun-
natut sivut voivat tarvittaessa nikya vain rajatulle joukolle.

Kun haluat, ettd ihmiset kokeilevat uutta intraa tai muuta jirjes-
telmada tai vaikka lukevat uudistettuja sivuja, voit keksid porkkanaksi
vaikkapa tietokilpailun, jonka kysymysten vastaukset 16ytyvit sivuilta.
Laadi pari helppoa kysymystd ja ideoi jokin mukava palkinto!

Selkea rakenne ja ulkoasu

Selkeys on valttia. Jos pddset vaikuttamaan intranetin rakenteeseen ja
ulkoasuun, voit esimerkiksi kidyttda kuvallisia symboleja kiyttoliitty-
madssd. Tdllaiset elementit helpottavat tiedon etsimisté sekd keventévét
ulkoasua ja tekevit siitd mielenkiintoisen. Erityisesti vapaaehtoisten
omilla sivuilla kuvat ja kevyempi tyyli toimivat usein hyvin.

Jos yhteisdssd on ennestddn intranet, kannattaa miettid, mihin val-
miissa rakenteessa vapaaehtoistoiminnan sisdllot luontevimmin sopi-
sivat, ja mistd ne loytyisiviat helpoimmin. Voisiko esimerkiksi heti etu-
sivulla olla otsikko tai symboli ”Vapaaehtoisille”? Keskustele ja tee
yhteistyotd viestinndstd vastaavien henkildiden kanssa.

Siséaltd

Intranetissi piivitys on suhteellisen helppoa, joten se on usein luon-
teva paikka viestid kdytdnnoistd. Jos asiaa on paljon, on erityisen tar-
kedd miettid, miten tieto parhaiten 16ytyy. Suunnittele siis valikot huo-
lella ja laita sivuille paljon véliotsikoita!

Ks. myds
kohta 5.1.2.

Verkkosivut.
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Voit suunnitella intranetin sisdltdd rinnakkain painettujen esitteiden
ja oppaiden kanssa tai hyodyntdd valmiita julkaisuja. Julkaisut voivat
toimia intranetin liitetiedostoina, mutta tdrkeimmat asiat on yleensa
hyva sijoittaa lisdksi myos suoraan sivuille, jotta kiireisemmatkin kdyt-
tdjat ehtivit lukea ne. Jos erilaisia tulostettavia tiedostoja on paljon, voi
olla hyvd idea koota ndméi kaikki my®ds erilliselle koostesivulle niitd
varten, joiden ei endd tarvitse kerrata ohjeita.

Erityisesti vapaaehtoisten omat sivut kannattaa rakentaa kevyeh-
koiksi, jos haluat jonkun lukevan niita. Vastuuhenkil6iden voi olettaa
jaksavan lukea hieman yksityiskohtaisempiakin ohjeita. Kannattaa kui-
tenkin valttid liian raskaita kappaleita ja ylipitkid sivuja. Vastuuhenki-
16ille tuotettavien sisdltojen aihepiirejd voit halutessasi miettid esimer-
kiksi listan avulla, jonka 16ydédt kohdasta 1.2.2. Vapaaehtoistoiminnan
kdytdntdjen luominen.

Intraan voi myds laatia henkilékuntaa varten lyhyen esittelyn
vapaaehtoistoiminnasta: millaista vapaaehtoistyotd organisaatiossa teh-
dadn, ja miten se hyoddyttdd organisaatiota sekd vapaaehtoista itseddn.
Tama on yksi tapa ennaltaehkiistd vapaaehtoistoimintaan liittyvid vaa-
rinkdsityksid, hdlventdd ennakkoluuloja ja edesauttaa henkiloston ja
vapaaehtoisten mahdollisimman sujuvaa vuorovaikutusta.
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5.3. Usein kysytyt kysymykset viestinnan
tyovalineena
Vapaaehtoistoiminnasta viestittdessa on usein avuksi miettid eri koh-
deryhmien kannalta olennaisia kysymyksid toimintaan liittyen. Ulkoi-
sessa ja sisdisessd viestinndssd kiytettyind valmiiksi mietityt kysymyk-
set ja vastaukset ndihin kysymyksiin myds sujuvoittavat tiedotusta.
Kysymyslistat ovat myo6s hyvd tapa hahmottaa, mitkd ovat niitd
asioita, joihin kannattaa miettid yhteinen vastaus. Ndin voit varautua
ennakolta erilaisiin viestintdtilanteisiin.

Ulkoisessa viestinndssd valmiit kysymykset ja vastaukset voivat olla
hyvi tapa palvella toiminnasta kiinnostuneita viahalla vaivalla: niiden
avulla tarve selittdd samoja asioita jokaiselle vihenee.

Sisdisessd viestinndssd usein kysyttyjen kysymysten (UKK:n) laatimi-
nen auttaa miettimidn, mistd asioista organisaatiossa voi olla epasel-
vyyttd. Prosessin myo6td on helpompi 16ytdd hyvid tapoja tiedottaa vai-
keista asioista. Kun vastuuhenkilot sisdistivit UKK:n vastaukset, UKK
voi toimia my0s asenneilmastoa parantavana keinona.




UKK:n sisélté
Pohtikaa yhdessd, mitka ovat kysymyksia

> jotka tulevat usein esiin ja siten kaipaisivat vastausta

> joihin tahtoisitte antaa oman vastauksenne, eli vaikuttaa siihen,
miten asiasta puhutaan

> jotka voivat osoittautua hankaliksi, ja joihin on siksi hyvd varautua
etukdteen.

Kysymysten madrd voi joskus karata lapasesta. Kukaan ei jaksa lukea
liian pitkdad tekstid, joten muista ytimekkyys!

Usein UKK maksaa vaivan

On hyvi pohtia, onko UKK:n laatimisesta tietylle kohderyhmadlle hyo-
tyd panostukseen ndhden. Tarvitsetteko erillisen UKK:n esimerkiksi
vapaaehtoisia, henkildkuntaa tai suurta yleisod varten? Kaikki eivit
valttdmattd tdllaisia kysymyslistoja lue. Pohdi siis, kenen kayttdon tdl-
lainen kannattaa julkaista.

UKK:n laatiminen ja pdivitys ei kuitenkaan valttdmattd vie kovin pal-
jon tyoaikaa. Tarvittava aika riippuu siitd, missd laajuudessa kysymyk-
sid ja vastauksia haluaa miettid. Kokonaisuudessaan valmiit vastaukset
voivat sddstdd tydaikaa, jos kysymykset ovat sellaisia, jotka joka tapauk-
sessa askarruttavat ihmisia.
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Arviointi ja kehittaminen

6.1. Vinkkeja vapaaehtoistyon tilastointiin
- miten ja miksi?

Miksi vapaaehtoisty6ta kannattaa tilastoida?

Vapaaehtoisty6lld tuotetaan monenlaista hyvaa yhteiskuntaan, ja silld
on myo6s merkittdvdad kansantaloudellista arvoa. Esittimalld tarkkaa tie-
toa vapaaehtoistyon méérdstd ja arvosta tuodaan tunnetuksi sen yhteis-
kunnallista merkitystd ja lisitddn vapaaehtoisty0n arvostusta.

My0s organisaatiot itse tarvitsevat tilastoitua tietoa vapaaehtoistyon
maddrdstd ja laadusta voidakseen paremmin suunnitella toimintaansa.
Tieto auttaa toiminnan kehittdmisessd, resurssien kohdentamisessa
sekd rahoituksen hakemisessa. Tilastotiedon avulla on mahdollista ver-
tailla esimerkiksi samankaltaisia toimijoita tai eri toimin-
tavuosia. Vapaaehtoistyon arvon noteeraaminen on myos
kiitos vapaaehtoiselle itselleen.

Miten kerata tietoa?

Vapaaehtoistyotd koskevan tiedon keruu kdy sujuvim-
min, kun heti vuoden alussa on tiedossa, mitd tietoa
kerdtddn, ja seurattavat muuttujat pysyvat ldhes muut-
tumattomina vuodesta toiseen. On myos hyvd muistaa,
ettd tehdyn vapaaehtoistyon yloskirjaaminen on osa
vapaaehtoistehtdvid ja vapaaehtoistyén ohjaajan toi-
menkuvaa.

Yksi tapa kerdtd tietoa vapaaehtoistydstd on kohden-
taa sddnnolliset kyselyt vapaaehtoistoiminnan vastuu-
henkiloille tai ohjaajille. Ndin on etenkin silloin, kun
vapaaehtoistyd on ohjattua ja tapahtuu ryhmissa tiet-
tyind ajankohtina. Ohjaaja kirjaa tietoja ylos pitkin
vuotta etukdteen sovitulla tavalla. Toimintatilastoja
voi pyytdd ohjaajilta yksinkertaisen verkkolomakkeen
avulla (esim. Webropol).




Jos vapaaehtoiset tyoskentelevit itsendisesti valitseminaan ajankoh-
tina, kannattaa kysely tehdystd vapaaehtoistydstd ohjata suoraan heille.
Tiedonkeruuta voi helpottaa esimerkiksi vapaaehtoisille jaettavilla
tuntikorteilla. Kortteihin kirjatut tunnit voi ilmoittaa suoraan ohjaa-
jalle tai verkkolomakkeen avulla. Kun tuot yhteison viestinndssa esille
vapaaehtoistoimintaa koskevaa tilastotietoa sekd toiminnan tuloksia,
tdmad kannustaa vapaaehtoisia tiedonkeruuseen.

Mita tietoa tarvitaan?

Se, mitd tietoa vapaaehtoistydstd kerdtddn, riippuu toiminnan tavoit-
teista ja on siksi organisaatiokohtaista. Siksi kannattaakin ensin miet-
tid, mihin vapaaehtoistoiminnalla pyritddn, ja miten tdmaéan tavoitteen
toteutumista voitaisiin seurata. Myos mahdolliset rahoittajat ja yhteis-
tyokumppanit vaikuttavat mittareihin.

Kiytdnnossd vapaaehtoistydon madrdn tarkka seuranta voi olla tyo6-
lastd ja jopa mahdotonta, joten kannattaa valita seurantaan muuttujia,
joita on helppo seurata, ja tyytyd hyvddn arvioon tehdyn vapaaehtois-
tyon madrasta.

Yksinkertaisuudessaan tilastoitavat muuttujat voivat olla vaikka seu-
raavan esimerkin kaltaiset:

> vapaaehtoisten m&ara (sdanndlliset / satunnaiset)

> vapaaehtoistehtavat

> vapaaehtoisten tekeméa tyomaara (h / kk)

> vapaaehtoistydn organisointiin osallistuneet henkilét (lukumaara)
> vapaaehtoistydn organisointiin kaytetyt tydtunnit

> vapaaehtoiselle maksetut kulukorvaukset (esimerkiksi matkakulut).

Vapaaehtoistoiminnan vaikutus hyvinvointiin

Vapaaehtoistoiminnalla katsotaan olevan monenlaisia positiivisia vai-
kutuksia niin vapaaehtoiseen itseensd, vapaaehtoistoiminnan kohtee-
seen kuin taustaorganisaatioonkin. Ndiden mittaaminen ei aina ole
yksinkertaista, mutta vaikutusten selvittiminen on vaivansa arvoista.

Vapaaehtoistoiminnan vaikutuksia vapaaehtoisen omaan elaméanlaa-
tuun voi tiedustella suoraan vapaaehtoiselta itseltddn. Voit esimerkiksi
kysyad yksinkertaisesti yhdelld avoimella kysymykselld, miten toimin-
taan osallistuminen on vaikuttanut vapaaehtoisen hyvinvointiin.

Vapaaehtoistoimintaa organisoivalle riittid usein tieto siiti, ettd
vapaaehtoiselle on ollut osallistumisesta iloa. Maailmalla on kuitenkin
selvitelty kaikenlaista. Erddssd amerikkalaistutkimuksessa esimerkiksi

Ks. my&s
saatiin selville, ettda vapaaehtoistoiminta oli vaikuttanut myonteisesti 6.2. Palaut-
vapaaehtoisten painonhallintaan ja seksieldmadn'. teen keruu

s . . o . vapaaehtois-
Kyselyillad ja haastatteluilla voidaan seurata lisdksi esimerkiksi pal- toiminnasta.

kattujen tyontekijoiden asenteita vapaaehtoistyotd kohtaan seka
vapaaehtoisen oppimiskokemuksia ja kisityksid omista vaikutusmah-
dollisuuksista.

1 McCurley, S. & Lynch, R.: Volunteer Management - Mobilizing all the Resources of the
Community, 2006
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Vapaaehtoistyon taloudellinen arvo

Vapaaehtoistoiminnan kaikkia myoOnteisid vaikutuksia voi olla vai-
kea mitata. Sen sijaan vapaaehtoistoiminnan taloudellinen arvo voi-
daan arvioida, jos tiedossa on organisaation vapaaehtoisten luku-
maddrd sekd arvio tehdyn vapaaehtoistydn mddrastd. Kun kiytdssd on
tietoa vapaaehtoisty0n arvosta, pystytddn perustelemaan panostuksia
vapaaehtoistoimintaan. Yhteisoén vapaaehtoistoiminnan tunnusluvut
voidaan maadritelld esimerkiksi seuraavasti:

Esimerkkind organisaatiossa x on sata vapaaehtoista, joista kukin
tekeel kymmenen tuntia vapaaehtoisty6td kuukaudessa. Vuodessa
vapaaehtoistydta tehdaan siis/ 12 000 tuntia, eli yhteensd 6,4 hen+

kilétyovuotta (12000 + 251 + 7,5). Mikali vapaaehtoistydtunnin hin-
naksi maaritellddn vaikkapa 10 €/h, saadaan vapaaehtoistydn arvoksi
yhteensd 120 000 € (10 x 12000)!

Vapaaehtoistyon kustannukset

Vapaaehtoistydn organisoinnista aiheutuu yhteisolle aina myos kustan-
nuksia. Useimmiten ndmé kustannukset kuitenkin tuottavat itsensi
takaisin, kun toiminnan kehittdmiseksi tehdddn tyotd. Kustannukset
voidaan lajitella karkeasti kolmeen:

> suorat kustannukset, kuten matkakorvaukset ja muut kulu-
korvaukset

> kiintedt suorat kustannukset, kuten panostukset atk-jarjestelmiin
sekd muut hankinnat

> epdsuorat kustannukset, kuten vapaaehtoistoiminnan organisoin-
tiin ja viestintddn tarvitut henkilostokulut.

e i On hyva muistaa, ettd se, miten hyvin vapaaehtoinen viihtyy ja kuinka
kohta 4.5. kauan hin jatkaa samassa organisaatiossa, vaikuttaa seka vapaaehtois-
Motivointi ja toiminnan kustannuksiin etti toiminnasta koituviin positiivisiin vaiku-
SESRESERSE tuksiin. Vapaaehtoinen tarvitsee usein saman perehdytyksen ja ohjauk-
sen riippumatta siitd, viihtyyko hén tehtivissdin viikon vai useampia
vuosia.

Seuraavassa esimerkissi on arvioitu vapaaehtoistoiminnan organi-
sointiin tarvittavia henkilostokuluja.

Vapaaehtoistoiminnan ohjaukseen osallistui vuoden aikana 13 tyén-

tekijaa esimerkkiorganisaatiostammme. Vapaaehtoistoiminnan organi-

sointiin kaytettiin yhteensa 1170 tyoétuntia eli 0,6 henkilétyovuotta. Ks. myos

Oletetaan, ettd kyseiselld alalla keskimaardinen kuukausipalkka kohta 6.2.

sivukuluineen on 2 500 €. Vuodessa vapaaehtoistoiminnan ohjaa- el !(e“fu
: - vapaaehtoistoi-

misen kustannukset ovat siis 18 645 € (0,6 x12 x 2500 €). Yhden minnasta.

vapaaehtoistydtunnin kustannuksiksi organisaatiolle tulee 1,55 €

(18 645 € =12 000 h)/|




Miten esittaa tietoa?

Monet vapaaehtoistyotd teettdvdt organisaatiot nostavat kiitettdvasti
vapaaehtoistyon esille vuosikertomuksissaan. Tilastotietoa esitetddn
totutusti pylvdilld ja piirakoilla, mutta viestintdd suunnitellessa voi
myo0s padstdd mielikuvituksen liikkeelle. Esimerkiksi:

Vapaaehtoisten maara eri tehtdvissa
20
messut ystavdpalvelu askartelu kerhotoiminta

Vapaaehtoistoimintaan panostetut resurssit ja
toiminnasta saatu hyoty

Kaytdannén haasteita

Vapaaehtoistoiminnan tilastointiin liittyy myds haasteita. Tietysti olisi
sitd parempi, mitd enemmaén tietoa saataisiin. Kdytdnnossa joudutaan
kuitenkin usein tekeméddn kompromisseja, koska tiedon kerddminen
ei aina mene ihannemallin mukaan.

Aikaa kannattaa varata sekd suunnitteluun ettd varsinkin jalkautuk-
seen. On hyvd varautua siihen, ettd ihmisten motivointi on pitka pro-
sessi. Varsinkin organisaatiossa, jossa vapaaehtoistyotd on tehty pit-
kddn, mutta tilastointia vasta aloitetaan, motivointiin kannattaa panos-
taa. Ihmiset tarvitsevat perusteluja, mitd kaikkea hyoty4 tilastoinnista
on, ja miten sen avulla voidaan kehittdd toimintaa, mahdollisesti my0s
saada ulkopuolista rahoitusta.
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Saatat myos joutua kokeilemaan useampia tapoja kerdtd tietoa. Jos
jokin tapa ei toimi, kannattaa kenties kokeilla jotain muuta. Vapaaeh-
toistoiminta on monille hauska harrastus, johon ei ajatella kuuluvan
ns. tylsid velvollisuuksia, kuten raportointia. Tietoa tehdystd vapaaeh-
toistyostd saattaakin olla jirkevaa kerata sellaisella tavalla, joka kuor-
mittaa itse vapaaehtoisia mahdollisimman vihén, jos tietoa tuntuu ole-
van muuten vaikea saada.

Voit miettid, mika olisi sinun yhteis60si sopivin tapa keréta tietoa.
Onko toimivampaa, ettd tunnit merkitsee ylos vapaaehtoinen itse vai
tyontekija? On myos hyva pohtia, milld tarkkuudella haluat kerdta
tietoa. Sen jilkeen voit miettid sopivat kysymykset. Usein joudutaan
tasapainottelemaan yksityiskohtaisuuden kanssa: tietysti olisi mukava
saada muutakin tietoa kuin pelkit tuntimdérat, mutta mitd enemmaén
raportointia vapaaehtoisilta pyydetddn, sitd todenndkoisempda on, ettei
osa jaksa raportoida mitdin.

Ommeltujen oravien tilastointia

Voi my0s olla, ettd on helpompi kerétd tietoa tuntiméirien sijaan jos-
takin muusta, esimerkiksi vapaaehtoisten tuotoksista.

Kun Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa lihdettiin kehitta-
maddn tilastointia, pohdittiin ensiksi, mitd halutaan tilastoida, ja mihin
tietoa kdytetddn. Monia asioita olisi kiinnostava seurata, mutta tiedon
kerddmiseen menee aina aikaa. Siksi oli tdrked pohtia, minkélaisen tie-
don kerddminen on jirkevaa.




Kierrdtyskeskuksessa pdddyttiin kerddmdédn tietoa kdytettyjen ruoka-
lipukkeiden avulla. Yli viiden tunnin vapaaehtoistydrupeamasta tarjo-
taan vapaaehtoiselle ruoka, ja ndma ruokailut kirjataan ylos toimipis-
teissd. Siksi helpoin tapa seurata paikan pédlla tehdyn vapaaehtoistyon
madrdd on laskea ruokalipukkeiden médrd. Vaikka kaikki vapaaehtoi-
set eivit toki tee vapaaehtoistyotd aina viittd tuntia kerrallaan, saadaan
ruokaliput laskemalla jo hyva yleiskésitys vapaaehtoistuntien méérésta.

Hankalampaa vapaaehtoistoiminnan tilastointi on niiden vapaaeh-
toisten kohdalla, jotka tekevit vapaaehtoistydtd muualla kuin toimi-
pisteissd, esimerkiksi kotona. Etdvapaaehtoisten tuntien tilastointiin
kokeiltiin Kierrdtyskeskuksessa tuntiseurantakirjasen kiayttoa. Ajatuk-
sena oli, ettd vapaaehtoinen voi kirjata tekemédnsa tuntimdardn pie-
neen kirjaseen ja palauttaa sen vapaaehtoistoiminnan koordinaatto-
rille. Vapaaehtoistunteja oli mahdollista ilmoittaa myos lomakkeella
internetissd. Kdytdnnossd kuitenkin vain harvat vapaaehtoiset kirjasi-
vat tuntejaan ylos, joten kirjasesta ja lomakkeesta luovuttiin.

Lopulta ndiden tehtévien tilastoinnissa paddyttiin siihen, ettd tiettyja
vapaaehtoistehtdvid ei yritetdkdan tilastoida ajallisesti, vaan tuotok-
sina. On aivan yhtd kiinnostavaa tietdad, kuinka monta Lennu Liito-ora-
vaa vapaaehtoiset ovat ommelleet ympdristokoulu Polulle, kuin kuinka
paljon tunteja heiltd on mennyt ompelemiseen. Meiddn on my0s hel-
pompi seurata vapaaehtoistoimintaa télld tavalla: aina kun joku palaut-
taa meille Lennuja, kirjaamme palautuksen omaan taulukkoonsa.

Toki erilaiset mittarit eri tehtdvissd eivit ole yhteismitallisia. Jos
halutaan sovittaa erilaisia tilastoja yhteen, tiytyy ndhda vihin enem-
man vaivaa; esimerkiksi arvioida, kuinka paljon aikaa yhden Lennun
ompelemiseen keskimédrin kuluu. Mutta tdma ei loppujen lopuksi ole
kovin monimutkaista. Tarkeintd on, ettd toiminnasta saadaan tilastoi-
tua tietoa.

Selkeat kdaytannot helpottavat tilastointia

Jos erilaisia tehtévii tilastoidaan erikseen, on tirkedd paattdd selkedsti,
mihin tilastoon mikékin tehtdva merkitadn, jottei samoja tunteja tai
tuotoksia tule tilastoitua moneen kertaan. Onko esimerkiksi Lennu
Liito-oravan kaavojen laatiminen ympadristokasvatuksen vai asiantun-
tijavapaaehtoisten vapaaehtoistoimintaa? Tdssdkin yhtendiset sovitut
kédytdnnot auttavat.

Jos vapaaehtoistehtivid tehddidn monessa eri toimipisteessa tai vaik-
kapa erilaisissa tapahtumissa, on tirkedd sopia, kuka on vastuussa
tulosten kirjaamisesta, jotta asia ei unohdu. Esimerkiksi Kierrdtyskes-
kuksessa vapaaehtoistoiminnan koordinaattori on se, jonka vastuulla
on kerdtd kaikki kertyneet tilastot yhteen puolen vuoden vélein.



6.2. Palautteen keruu
vapaaehtoistoiminnasta

Ajantasainen palaute vapaaehtoistoiminnasta on tirkedd, jotta mah-
dolliset ongelmakohdat saadaan tietoon ja toimintaa voidaan kehittda
niiden mukaisesti. Palautetta kerddmalld tieddt myds, missé olet onnis-
tunut. Samalla vastaajat tuntevat, ettd heitd kuunnellaan, ja ettd he voi-
vat vaikuttaa toimintaan jotenkin.

Miten ja keiltd kaikilta palautetta kannattaa tai voi kerdtd? Mitd olisi
hyva kysya?

Mieti ensin, kenelta palautetta kannattaa kerata

> Vapaaehtoisilta tietenkin. Mutta teetko yhteisen kyselyn kaikille,
vai kysytko vain tietyiltd vapaaehtoisilta (esimerkiksi vanhoilta
| uusilta [ tietyn tehtdvin tekijoiltd)? Keneltd haluat erityisesti
kuulla, miké onnistui ja miké ei? Ehkd kannattaa tehdé yhteinen
kysely kaikille, mutta miettid lisiksi kysymyksid eri vapaaehtois-
ryhmien kannalta. Hyodyllista tietoa voi saada myo0s tekemalld
soittelukierroksia niille vapaaehtoisille, jotka eivit endd ole aktiivi-
sia.

> Lisdksi palautetta kannattaa kerdtd tyontekijoiltd, jos heitd on. Jos
teilld tehdddn henkilokunnalle kyselyitd, voit lisdtd vapaaehtoistoi-
mintaa koskevan kysymyksen tai kysymyksid my0ds niihin.




Jo yksikin kysymys henkildstokyselyssd voi antaa arvokasta tietoa siitd,
missd mennddn. Paddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksen henkilokun-
nalta kysyttiin vapaaehtoistoiminnasta ensimmadisen kerran ty6hy-
vinvointikyselyssd. Tyontekijoilta kysyttiin, olivatko he samaa vai eri
mieltd viitteestd "On hyvd, ettd Kierratyskeskuksessa on vapaaehtoi-
sia”. Jo tdllainen yksinkertainen kysymys antoi paljon tietoa toiminnan
kehittdmistd varten. Yksinkertaisimmillaan palautteen kerddminen voi
siis olla hyvinkin suppeaa, jos tuntuu vaikealta motivoida ihmisid vas-
taamaan pitempiin kyselyihin.

Jos henkilokunnan ajatuksia vapaaehtoistydstd halutaan kartoit-
taa laajemmin, kannattaa harkita erillisen, vain vapaaehtoistoimintaa
koskevan kyselyn toteuttamista. Kysely voi olla erityisen tehokas tapa
kerdtd tietoa, jos yhteisossd on paljon tydntekijoitd, ja on hankalaa
koota heitd vaikkapa yhteiseen keskustelutilaisuuteen. Kyselyn avulla
kaikille voidaan antaa mahdollisuus kertoa ajatuksensa ja esittdd kehit-
tdmisehdotuksia.

> Palautetta on hyva kerdtd myos asiakkailta tai muilta ihmisiltd,
jotka ovat tekemisissd vapaaehtoisten kanssa — esimerkiksi van-
huksilta, joita vapaaehtoinen avustaa.

> Myo0s yleisissd organisaatiota koskevissa kyselyissd, jos sellaisia teh-
dddn, kannattaa ehkd ottaa huomioon vapaaehtoistoiminta. Tédllai-
sia voivat olla esim. kyselyt, joilla mitataan organisaation tunnet-
tuutta tai ihmisten mielikuvia organisaatiosta.




Toiseksi kannattaa miettia, mita kysytdan

Vapaaehtoisilta voi olla hyodyllistd kysyd monenlaista, mutta kannat-
taa pohtia erityisesti kehityskohteet ja asiat, joiden onnistumisesta tai
muutoksesta tahdottaisiin saada tietoa. Kysymysten méérd on hyva yrit-
tdd pitdd kohtuullisena. Liian pitkid kyselyitd ei kukaan jaksa tayttda,
joten on hyvi priorisoida: miti todella haluat tietdd?

Jonkin verran kyselyyn kannattaa ottaa mukaan myds taustatietoja
kartoittavia kysymyksid. Ne antavat tietoa siitd, kuka tekee vapaaeh-
toistyotd organisaatiossa, ja miten eri ryhmadt jakautuvat esimerkiksi
tehtdvien ja aktiivisuuden mukaan. Ndin saatat saada tietoa esimer-
kiksi siitd, ettd juuri tietyssd tehtdvdssi tai toimipisteessd toimivat
vapaaehtoiset ovat tyytymdttdmid johonkin asiaan. Pddset heti parem-
min kdsiksi asian kehittdmiseen.

Kannattaa miettid, mitd taustakysymyksid kannattaa kiyttdd, jotta
saa vertailtua eri vastaajaryhmia mielekkadlla tavalla. Liikaa taustaky-
symyksid ei kuitenkaan voi olla, jottei yksittdisid vastauksia pysty iden-
tifioimaan liian tarkasti.

Kierratyskeskuksen vapaaehtoisille suunnatun kyselyn osia olivat:

> Vastaajien yleiset taustatiedot: ikd, sukupuoli jne.

> Vapaaehtoisuuteen liittyvit taustatiedot: mitd vapaaehtoistehtdvii
vastaaja tekee, ja mistd muusta hin on kiinnostunut, kuinka usein
hén tekee vapaaehtoistyotd Kierrdtyskeskuksessa.

> Mitd muuta vapaaehtoiset voisivat tehda (kehitysideat)?

> Miksi vastaaja kiinnostui vapaaehtoistyostd Kierrdtyskeskuksessa
(motivaatiot)?

> Mitd kautta vastaaja kuuli vapaaehtoistoiminnasta Kierrdtyskes-
kuksessa (rekrytointikanavien toimivuus)?

> Toimivatko vapaaehtoistoiminnan kédytdnnoét (ilmoittautuminen,
ensikontakti, perehdytys, vastaanotto talossa, tehtdvien sopivuus,
tuen riittavyys)?

> Mitd uutta vastaaja on oppinut Kierrdtyskeskuksessa [ ympairis-
tOasioista (vapaaehtoistoiminnan hyoty vapaaehtoisille)?

> Tyytyvdisyys.

My0s henkilékunnalle suunnattuja kysymyksid kannattaa miettid tark-
kaan. Kyselya tehtdessd voi miettid, halutaanko koko henkilékunnalta
kysyd samoja kysymyksid, vai pitdisiko kyselyd rdataloida eri ryhmille.

Kierratyskeskuksessa paddyttiin tekemddn laaja kysely vapaaehtois-
toiminnan vastuuhenkiléille ja hieman suppeampi kysely koko henki-
l6kunnalle. Halusimme kuulla kaikkien ajatuksia, mutta vastuuhenki-
16iltd kaipasimme vield laajempaa osallistumista. Kysely toteutettiin
hyvissd ajoin ennen kehittimishankkeen padidttymistd. Ndin saatiin
palautetta siitd, miten siihen mennessi oli onnistuttu. Toisaalta vield
oli riittdvasti aikaa reagoida palautteeseen ja tehda korjausliikkeita.

Koko henkil6kunnalle suunnatussa kyselyssd kartoitettiin muun
muassa seuraavia asioita:

> Miten hyvin toimiminen vapaaehtoisten kanssa on sujunut?
> Millaisia kehittdmisehdotuksia henkilokunnalla on?
> Miten hyvin tiedottaminen vapaaehtoisasioista on onnistunut?



Vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkil@iltd kysyttiin lisdksi tdllaisia

asioita:

> Onko perehdytys vapaaehtoisasioissa ollut riittdvaa?

> Saavatko he mahdollisissa ongelmatilanteissa riittavasti tukea?

> Miten hyvin vapaaehtoisten rekrytoinnit ovat onnistuneet?

> Miten hyvin tyontekijoiden ja vapaaehtoisten vélinen yhteistyo on
sujunut?

Kolmanneksi on hyva miettid, miten kysytaan

Usein on hyva kiyttdi kaikki tilaisuudet hyviksi, jotta palautetta saa-
daan kerdttyd, ja tarjota tarvittaessa useita erilaisia mahdollisuuksia
vastaamiseen: verkossa oleva tiettyyn aikaan sidottu kysely, paperiset
lomakkeet, avoimet palautelomakkeet jne.

Jos kysely tehdddn sdhkoisesti, kannattaa valita sellainen ohjelma,
jolla aineistoa voi analysoida. Kiytdnnossd tama tarkoittaa, ettd vas-
tauksia on mahdollista suodattaa eri tavoin. Paljon kdytettyjd ohjelmia
kyselyiden tekemiseen ja analysointiin ovat muun muassa SurveyMon-
key ja Webropol.

Hankaluus on usein saada ihmiset vastaamaan Kysymyksiin. Siihen
voi auttaa:

> henkilokohtainen pyynto (esim. tapaamisessa)

> velvoittaminen (henkilokunnan kyselyn kohdalla)

> viestin ldhettiminen mahdollisimman monia kanavia pitkin

> se, ettd kysely on sopivan pituinen, eika siind ole liikaa avoimia
kysymyksid.

Vapaaehtoisille voi esimerkiksi lihettdd sdhkopostitse linkin verkossa
olevaan kyselyyn. Sahkoisten kyselyiden vastausprosentti on kuiten-
kin usein matala. Esimerkiksi Kierrityskeskuksessa sihkodisen kyselyn
vastausprosentti oli 28.

Tarpeen tullen esim. vapaaehtoistoiminnan koordinaattori voi kas-
votusten tavattaessa pyytdd tdyttdimadn palautelomakkeen. Vapaaehtoi-
sille voi myos soitella ja pyytdd heitd tdyttdmidn kyselyn.

Usein on hyvi keino jirjestdd virkistystapaaminen varta vasten
palautteen kerddmiseksi. Pulla houkuttelee paikalle monia! Kierratys-
keskuksessa pyysimme vapaaehtoisia tdyttimdan vapaaehtoistoimin-
taan liittyvin paperisen kyselylomakkeen vapaaehtoisten tapaamisessa,
johon kutsuttiin uusia ja vanhoja vapaaehtoisia. Kyselyyn vastasi lés-
néolijoista noin puolet.

Sdhkoinen kysely henkilokunnalle on usein kéteva toteuttaa. Jos-
kus vastausprosenttia voi saada nostettua jalkautumalla tyontekijoi-
den luokse ja motivoimalla tdyttdmddn kyselyn. Henkilokunnalle voi
myos pitad esimerkiksi erillisid palautetilaisuuksia tai pyytdd heita tiyt-
tdmadn paperiset palautelomakkeet palaverissa. Voit myos kysya avoi-
mesti palaverissa ihmisten kokemuksia. Suullista palautetta tosin on
huomattavasti vaikeampi saada kerdttyd; etenkin kielteistd palautetta
monet ovat arkoja antamaan. Voit my0s pyytdd esimiestd huolehtimaan
siitd, ettd tyontekiji tayttdd palautelomakkeen. Tavasta riippumatta on



kuitenkin tarked huolehtia siitd, ettd palautetta on mahdollista antaa
nimettomasti.

Kyselyt kannattaa myos toistaa, jotta saadaan tietoa tilanteen kehit-
tymisestd. Esimerkiksi kerran vuodessa voi olla kohtuullinen vili kysya
samalta ihmisjoukolta samoja kysymyksid.

Kyselyiden lisdksi on myos hyva tarjota mahdollisimman laajat mah-
dollisuudet antaa spontaania palautetta. Tama voi tarkoittaa esimer-
kiksi palautelomaketta vapaaehtoistoiminnasta kertovilla verkkosi-
vuilla, paperisia palautelomakkeita toimipisteissd ja avoimia palautelo-
makkeita vapaaehtoisten tapaamisissa. Spontaanissa verkkolomakkei-
den kautta tulleissa palautteissa korostuu usein negatiivinen palaute.
Siksi kannattaa myo6s kerdtd spontaaneja positiivisia palautteita, joita
tulee muissa yhteyksissd — esimerkiksi vapaaehtoistoiminnan koordi-
naattorille lahetetyissd sihkopostiviesteissd muiden asioiden ohella.

Kun saat suoraa suullista palautetta, on tarkedd, ettd otat sen aidosti
vastaan. Silloin ilmapiiri muodostuu sellaiseksi, ettd ihmiset uskaltavat
keskustella vapaaehtoistoiminnan kaikista puolista avoimesti.

Ja sitten mieti, mita teet vastauksilla

Palautteeseen kannattaa aina reagoida jotenkin. Jos se on hyvéid, siitd
kannattaa tiedottaa muillekin. Esimerkiksi ruusuja kannattaa nostaa
sopivissa paikoissa esiin sekd ulkoisessa ettd sisdisessd viestinndssa. Ja
jos teet kyselyn, myos sen tuloksista on hyvi tiedottaa ainakin sisdi-
sesti, ehka joskus myos ulkoisesti. Verkkosivuille voi olla mukava lait-
taa vaikkapa téllainen palautenosto: “85% vapaaehtoisistamme sanoo
oppineensa jotain uutta ympdéristdasioista vapaaehtoistoiminnan
kautta”.

Jos palaute on kielteistd, kannattaa pohtia, miten tilannetta voisi
kehittdd. Jokainen negatiivinen mielipide ei tarkoita sitd, ettd koko jar-
jestelmad tdytyy muuttaa, mutta hyville ehdotuksille ja huomioille kan-
nattaa olla avoin. Laaja tyytymdttdmyys johonkin asiaan on toki vahva
viesti siitd, ettd asia kannattaa pyrkid muuttamaan.

Parhaimmillaan kyselyt kertovat missd mennddn, antavat eviitd
tehdi tarvittavia korjausliikkeitd, tarjoavat ihmisille mahdollisuuden
osallistua toiminnan kehittimiseen ja ndin sitouttavat heitd yhteisiin
padmaddriin sekd synnyttdvat uusia ideoita. Palautetta kerddmalld on
helpompi kehittdd toimintaa pitkdjanteisesti.



Tyokaluja toiminnan
kehittamistyopajoihin
Ihmiset ovat motivoituneempia kehittiméaédn toimintaa, kun he koke-

vat pddsevdnsd sanomaan mielipiteensd. Usein on hyvd kutsua koolle
osallistava tydpaja, kun tarvitaan muiden mielipidettd kehittdmisessa.

Luovuutta ja mielikuvitusta saa mielellddn kiyttdd ihmisten osallis-
tamisessa. On my0s olemassa paljon valmiita menetelmii ja fasilitoin-
tityokaluja, joista voi olla apua. Suunnitteluun kannattaa panostaa: kun
kaytat erilaisia aktivointitapoja, luovat ideat piddsevit parhaiten esille.
Vaihteleva tyotapa mydos virkistdd, ja ihmiset kokevat toiminnan kehit-
tdmisen mielekkddmmaéksi.

Tdssd esiteltyjen tyokalujen avulla voit kehittdd vapaaehtoistoimin-
nan eri osa-alueita ja pohtia onnistumista ja tavoitteita missd vaiheessa
vapaaehtoistoiminnan kehittdmisprosessia tahansa. Kehittimistyoka-
luja voi hyodyntdd my6s mm. arvioinnissa tai mittareiden luomisessa.
Esimerkiksi:

> Mitd vapaaehtoiset voivat tehda?

> Miten vapaaehtoistoimintaa voidaan mitata?

> Mitka ovat vapaaehtoistoiminnan tavoitteet ensi vuodelle?

> Mitkad kadytdnnot ovat tédlld hetkelld ongelmallisia, ja mitd niille
voisi tehda?

Ensin kannattaa madritelld tyOpajan tavoite: mita tietoa, ideoita tai
mielipiteitd haetaan? Sen jidlkeen voit ideoida, miten niitd voi pajassa
kisitelld ja milld aikataululla.

Haasteena voi olla, ettd ihmiset ovat arjessa kiireisid eiviatka ehtisi
osallistua tai keskittyd tydpajaan. Motivoinnissakin voi auttaa lupaus
siitd, ettd tiedossa ei ole perinteinen kokous kalvosulkeisineen. Myos
lupaus tarjoilusta usein auttaa ihmisten mukaan houkuttelemisessa.

Kirjoittaen, keskustellen, piirtden ja liikkuen

Kannattaa miettid aiheen kisittelyyn sopivat menetelmadt, niin ettd
kokous tai projekti pysyy aikaraameissa, ja kaikkien ideat paédsevit par-



haiten esille. On hyvd hyddyntdd monipuolisia menetelmia kirjallisista
suullisiin, kuvallisiin ja liikkeellisiin. Hyva valmistautuminen auttaa,
niin ettd saat innostettua ihmiset osallistumaan.

Menetelmin valinta riippuu myos siitd, missd kohtaa asian kehitta-
mista olette. Alkuvaiheessa kannattaa valita menetelmd, jossa hulluim-
matkin ideat saavat kukkia. JatkotyOstossd tarvitaan menetelmdd, joka
ohjaa tyoskentelyd tiukemmin.

Voit kisitelld asioita esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

> Osallistujat kirjoittavat ideoita yksin lapuille.

> Osallistujat ideoivat pareittain.

> Osallistujat vastaavat yksin, pareittain tai pienryhmisséd ennalta
maddriteltyihin kysymyksiin.

> Osallistujat ddnestavit asioista.

> Ideointi voi olla vapaata, ja voitte kiyttdd apuna flappitauluja, piir-
tamistd tai wikisuunnittelua kuvien tai esineiden avulla.

> Voit hyodyntda erilaisia ideaformaatteja: tavoite-nykytila-menetel-
madt; tulevaisuusverstas; swot; nelikentét.

> Osallistujat voivat ilmaista mielipiteensd liikkumalla tilassa.
Ohjaaja voi esimerkiksi esittdd vaitteitd, ja samaa mieltd olevat
osallistujat asettuvat toiseen pddhdn huonetta, eri mielta olevat toi-
seen pddhidn. Epdvarmat asettuvat ddripdiden vilille.

Lisda ideoita 1oydit esimerkiksi koosteista, joihin on keritty erilaisia
fasilitointimenetelmid. Ks. esimerkiksi Kepan sivuilta 10ytyva Fasili-
taattorin tyékirja: www.kepa.fiftiedostot/julkaisut/Fasilitaattorin_tyo-
kirja.pdf

Samassa pajassa kannattaa hyddyntda erilaisia menetelmid, jotta
kaikki osallistujat pddsevdt mukavuusalueelleen.

Esimerkiksi Pddkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksessa kunkin kau-
pan vastuuhenkil6t pohtivat roolitehtdvissd, miten he toimisivat eri
tilanteissa. Osallistujien piti muun muassa miettid osastovastaavan roo-
lista kdsin, miten he reagoisivat, jos vapaaehtoinen tulisi esittim&iin
idean siitd, miten tuotteita saisi paremmin esille. Tehtdvani oli miet-
tid, mitd kukin tilanteessa ajattelisi ja sanoisi tai miten toimisi. Vas-
tauksissa tuli esille kauppojen prosesseja: miten kehitysehdotukset ja
palaute parhaiten menevit eteenpdin, ja kenen vastuulle kuuluu mita-
kin. Ndiden kertaus vapaaehtoistoiminnan nidkokulmasta oli hyodyl-
listd. TyOpajasta saatiin paljon hyotyd vapaaehtoistoiminnan kehittdmi-
seen. Lisdksi tydpajamenetelmii 1ihdettiin kehittimiin myos muussa
Kierrdtyskeskuksen toiminnassa.

Tuloksena paljon ideoita

Kun kéytit monipuolisia menetelmid ihmisten ideoiden kerddmisessd,
lopputulos on usein, ettd ideoista on runsaudenpula. On kuitenkin hel-
pompi karsia kuin nyhjaistd tyhjasta!

Kun ihmiset innostuvat, hyvin suunniteltuakin tyépajaa voi olla
aluksi vaikea pitdd aikataulussa. Usein tdytyy siirtyd eteenpdin, vaikka
asiaa vield olisi, ja palata tarvittaessa myohemmin aiheeseen.

Tyopajan lopuksi on hyvi sopia, miten jatkossa toimitaan.
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Yhteistyo ja
vaikuttaminen

71. Yhteistyoverkostot

Yksin ei kannata puurtaa! Toimintaa voi kehittdi ja jarjestdd yhteis-
tyossd, ja yhdessd sitd on myos helpompi tehdid tunnetuksi. Yhteis-
tydssd muiden kanssa voit esimerkiksi jarjestdd yleisotapahtumia, rek-
rytoida, jakaa kokemubksia ja hyvid kdytdntoja tai jarjestdd koulutuksia.
Verkostoista voi olla hyotyd myos esimerkiksi mediahuomion tavoitte-
lussa ja poliittisessa vaikuttamisessa.
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Verkostoyhteistyodstd saa uusia voimavaroja ja uutta osaamista sekd
tukea toimintaan ja itselleen. Parhaimmillaan yhteisty® tukee organi-
saatiossa muutakin toimintaa kuin vain vapaaehtoistyota.

Yhteistyoverkostojen luomisessa ei ole mitddn mystistd. Voit esi-
merkiksi etsid internetin ihmeellisestd maailmasta jonkun, joka tekee
samantapaista tyotd kuin sind, soittaa hénelle ja ehdottaa tapaamista.
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Verkostoituminen ei ole vaikeaa

Kannattaa 1ihted mukaan vapaaehtoistoiminnan koulutuksiin, tapah-
tumiin ja seminaareihin. Sielld voit esitelld itsesi mahdollisimman
monelle ihmiselle sekd antaa ja pyytdd mahdollisimman monia kdyn-
tikortteja. Seasta l0ytyy taatusti joku, jolla on sinulle hyddyllisid vink-
kejd, ja toisaalta joku, jota sind voit auttaa kertomalla kokemuksistasi.

Valmiitakin yhteistyoverkostoja on, kuten esimerkiksi vapaaeh-
toistoiminnan koordinaattorien VALIKKO-verkosto. Niihin kannattaa
ehdottomasti liittyd. Monille paikkakunnille on perustettu alueellisia
jarjestojen yhteistyoverkostoja; esimerkiksi Espoossa toimii Espoon jar-
jestojen yhteiso. Jos sellaista ei vield ole omalla alueellasi, voit olla pio-
neeri: tee luettelo alueen jéirjestdistd ja ldhetd kutsu yhteiseen verkos-
toitumistapaamiseen.

Myo6s pienempid verkostoja voi muodostaa esimerkiksi tietyn alan
jirjestOjen tai tietylld asuinalueella toimivien yhdistysten kesken.
Voitte jirjestdd vaikka koirakerhojen kesdpdivan! Esimerkiksi Vantaan
Koivukyldssa jarjestot ovat toteuttaneet yhteisdlounaita, joissa tarjo-
taan hyvaa ruokaa ja osallistumismahdollisuuksia.

Yhteistyokumppaniksi kiy oikeastaan mika tahansa porukka, jonka
kanssa sinulla on yhteisid intressejd. Vaikka olisit kissaihminen, voi
olla hyodyllisté liittoutua koirayhdistyksen kanssa, jos kysymys on 1dhi-
puiston sdilyttdmisesta.

Yhteisty6td kannattaa tehdd myo6s poliitikkojen ja virkamiesten
kanssa. Kun tulee tarve vaikuttaa asioihin, on kullanarvoista, ettd
sinulla on virastossa tai kunnanhallituksessa jo joku, joka luottaa
sinuun ja tietdd sinun olevan oikealla asialla.

Sitd mukaa kun yhteistydkumppaneita tulee, niméi kannattaa koota
yhteystietolistaksi, johon merkitset myds, missd asiassa kenenkin
kanssa on oltu yhteistydssd. Timi helpottaa yhteistydtd myos jatkossa.
Erityisesti tilanteessa, jossa henkild vaihtuu, on tirkedd, ettd yhteis-
tyokuvioista on olemassa tietoa helposti hyddynnettavissd muodossa.

Vaikuttami-
sesta lue lisaa

kohdasta 7.2.
Vaikuttamisen
tyokaluja.




7.2. Vaikuttamisen tyokaluja

On monia keinoja vaikuttaa. Vaikuttamisty6td voi tehdd yksin, mutta
tavoitteiden ajaminen on usein helpompaa, kun saa taustatukea. Siksi
verkostot ovat tirkeitd vaikuttamistydssd. Yhteistyoverkostojen kautta
voi myos saada tietoa, jota muuten olisi vaikea 16ytaa.

Seuraavassa kerrotaan, miten tdrkeitd asioita voi vieda eteenpdin.

Mieti ensin, mika asiasi on

Mihin asiaan haluat vaikuttaa ja miksi? Kannattaa keksid mahdollisim-
man tarkka tavoite. Vaikuttamisty6lla ei valttiméttd saa mitddan konk-
reettista aikaan, jos terdvin kirki on vain ajatus vapaaehtoistyon hie-
noudesta ja yleisestd edistimisestd. Jos jokin asia maailmassa mattda,
ota ensin selvdd, mistd tdm4 johtuu. Johtuuko se huonosta lainsdddén-
nostd, lainsaddinnon puutteesta, siitd ettd lakia ei noudateta, vai vain
vanhentuneista kiaytinnoista?

Jos haluat edistda vapaaehtoistyotd, keksi joku konkreettinen ja
toteuttamiskelpoinen asia, joka sitad edistdisi. Ei siis "vapaaehtoisty®
on hyvd juttu”, vaan “vapaaehtoistyon organisointi helpottuisi, jos tulo-
verolakiin kirjattaisiin, ettd vapaaehtoiselle saa tarjota aterian”.

Tamadn ajatusleikin tuloksesta riippuu, mitd teet seuraavaksi.
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Kenen hommia se on?

Kannattaa ottaa selvdd, minka organisaation toimialaan asia kuuluu.
Monesti puistonpenkkiasioissakin huudetaan apuun kansanedustajia,
mutta kaikki asiat eivdt kuulu kansanedustajille. Jos olet sitd mieltd,
ettd tarvitaan kokonaan uusi pykéld tai uusi laki, eduskunta on oikea
osoite. Jos taas kysymys on siitd, miten lakia tulkitaan kdytdnnossa,
oikea kohde voivat olla viranomaiset. Jos haluat vaikuttaa johonkin
paikalliseen asiaan, et saa koko valtakunnan asioita hoitavia kiinnostu-
maan siité. Silloin oikea osoite voivat olla kunnallispoliitikot, kunnan
virkamiehet tai vaikka kyldyhdistys.

Kun organisaatio on selvilld, voit seuraavaksi ottaa selvdd, kenen toi-
menkuvaan asiasi kuuluu, ja kenelld on siihen vaikutusvaltaa. Usein
tama voi selvitd pelkdstidan kysymalld puhelinvaihteen hoitajalta. Kan-
nattaa kuitenkin myds vilkaista, 10ytyisiko verkkosivuilta organisaatio-
kaaviota tai muuta tietoa, josta voisit hahmottaa, kuka mistikin vastaa.
Tuttavapiiristdsi tai yhteistydkumppaneistasi voi my0s 16ytyd joku, jolla
on asiasta tietoa. Kilauta kaverille!

Monesti on hyvé edetd hierarkiatikkaita ylospdin: jos rivivirkamies
ei osaa vastata, ota yhteyttd hinen yldpuolellaan olevaan ihmiseen,
esimerkiksi osastonjohtajaan. Jos yksittdinen poliitikko ei tiedd, mitd
asialle tekisi, voit etsia kasiisi sopivan eduskuntaryhmén puheenjohta-
jan tai puolueen puheenjohtajan. Vaikka sinulla olisi selva tavoite vai-
kuttaa valtakunnan tasolla ja saada Suomeen uusi lakipykdld, voi olla
hyvi keskustella asiasta ensin siitd vastaavien virkamiesten kanssa. Voit
saada heiltd korvaamattoman arvokasta tietoa, josta on hyotyd vaikut-
tamistyossasi.

Lainsdadantéon vaikuttaminen

Lainsddddntod ei kannata peldtd. Pykaldt ovat ihmisten kirjoittamaa
tekstid, yhteisid pelisddntojd sille, miten tdssd yhteiskunnassa eletdin.
Voit ottaa vaikka googlaamalla selvdd, minkd nimisessd laissa asiastasi
puhutaan. Itse lakitekstit 16ytyvit osoitteesta www.finlex fi.

Lakeja voi kuitenkin tulkita monella tapaa. Tulkintaohjeiden 16yté-
minen onkin jo ldhes salapoliisityotd. Kunkin lakipykéldn perustelut
loytyvit alkuperaisestd saddostekstistd, joka on yleensd Hallituksen esi-
tys (HE). Ensin sinun kannattaa siis selvittdd, milloin kyseinen pykala
on Kkirjoitettu, ja etsid siltd vuodelta hallituksen esitys asiasta. Myos
hallituksen esityksid 10ytyy osoitteesta www.finlex.fi. Oikein vanhoja
tekstejd voit kysyd eduskunnan Kkirjastosta.

Aina ei tarvitse kuitenkaan leikkii salapoliisia; viranomaisethan saa-
vat palkkaa siitd, ettd tulkitsevat lakia. Ota selvdd, kenen viranomaisen
toimialaan epdselva pykaldsi kuuluu. Yleensa ei kannata ldhestya rivi-
tyontekijadd, vaan riittavan korkealla pallilla istuvaa ihmistd, jonka tul-
kintaan voit luottaa. Rivityontekijoiltd voit saada epdselvissi tapauk-
sissa jokaiselta eri vastauksen.



Padkaupunkiseudun Kierrdtyskeskuksen VETY-hankkeessa etsittiin
esimerkiksi tyottomyysturvalain vapaaehtoistydpykélidn tulkintaoh-
jeita ensin hallituksen esityksestd, jolla kyseinen pykaild oli sdddetty
vuonna 1997. Lisdksi kysyttiin TE-toimistojen virkailijoilta, miten he
kiaytdnnossa tulkitsevat pykaldd. Kun virkailijoiden vastaukset vaihte-
livat, mentiin yléspdin viranomaisportaita, kunnes paastiin keskustele-
maan tyo- ja elinkeinoministerion hallitusneuvoksen kanssa, joka vas-
taa tyottomyysturvalain tulkinnasta. Hallitusneuvos lupasi antaa TE-
toimistoille ohjeet siitd, millaista vapaaehtoistydtd tyottomait saavat
tehdd. Muutaman kuukauden pdastd TEM julkaisi tyottomyysturvalain
tulkintaohjeet.

Mista sitten tiedettiin, kenen puoleen kidntyda? Ministerion verk-
kosivuilta 16ytyi tietoa siitd, kenen toimenkuvaan ty6ttomyysturva-
lain tulkinta kuuluu. Lisdksi tehtiin hieman salapoliisity0td ja soitet-
tiin samassa ministeriossd ennen tyoskennelleelle tuttavan tuttavalle

ja kysyttiin, kehen kannattaa olla yhteydessa. Yhteis-
kunnallisen
keskustelun
herattamisesta lue

Tee ldksyt lisaa kohdasta
. . . . i L 5.1. Ulkoinen
Sinut otetaan vakavasti, kun huomataan, etta olet oikeasti selvittanyt viestinta.

asiaa. Pelkkd mielipiteiden esittdminen ei aina riitd. Poliitikot ja vir-
kamiehet ovat Kkiireisid ja eldvit valtavan informaatiotulvan keskelld,
joten he arvostavat sitd, ettei heidédn tarvitse itse ryhtyd kaivelemaan
yksityiskohtia. Kaiva sind esiin detaljit, vedi ne yhteen ja muodosta sel-
ked, késiteltdvissid oleva ehdotus siitd, miten asiassa edetddn.

Ei taistellen vaan yhteistyossa

Vaikka joku saattaa olla kanssasi paljonkin eri mieltd, kannattaa ldah-
ted oletuksesta, ettd poliitikot ja virkamiehet eivit ole vastustajia, vaan
yhteistydkumppaneita. Voit toki ldhted liikkeelle siitd, ettd etsit jo val-
miiksi asiallesi myotdmielisid poliitikkoja ja virkamiehid, jolloin asian
edistiminen voi olla helpompaa.

Poliitikkojen mielipiteistd voi ottaa selvdd joko suoraan kysymalld
tai tutkimalla heiddn kannanottojaan. Virkamiesten mielipideilmaston
selvittiminen onkin jo hieman vaikeampaa. Se voi kuitenkin onnistua
esimerkiksi etsimélld virkamiehen tekemid seminaariesityksid. Usein
virkamiehen rooli on ottaa huomioon mahdollisimman monenlaiset
mielipiteet samasta asiasta ja tehdd niiden pohjalta kompromissi. Jos
laki sanoo asiasta jotakin, virkamies ei voi kévelld sen yli, mutta jon-
kin verran hdn voi vaikuttaa siithen, miten lakia tulkitaan ja sovelle-
taan kaytintoon.
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Suomessa ei ole lakia vapaaehtoistydstd, kuten monissa muissa Euroo-
pan maissa, vaan vapaaehtoistyon saddokset on hajautettu useiden eri
lakien alle.

Vapaaehtoistyohon liittyvat pykaldt ovat toisinaan myos tulkinnan-
varaisia. Kun laki on tulkinnanvarainen, ratkaisut riippuvat asiaa késit-
televistd virkamiehesta.

Vapaaehtoisty6hon liittyvid pykilid 16ytyy ainakin tuloverolaista,
tyottomyysturvalaista ja tyoturvallisuuslaista. Tuloverolaissa madritel-
144n, millainen vapaaehtoistyo voi olla verotonta, sekd vapaaehtoisten
kulukorvauksista. Tyottomyysturvalaissa kerrotaan, millaista vapaaeh-
toistyotd tyottomadt tyonhakijat saavat tehdd. Tyoturvallisuuslaissa
madritellddn, ettd tyoturvallisuusohjeet ja madrdykset koskevat my0s
vapaaehtoisia.




Lisdksi vapaaehtoistyotd koskevat ainakin henkilotietolaki seka laki
nuorista tyontekijoista.

VETY-hanke selvitti vapaaehtoistyon sddtelyyn liittyvia lakeja osana
Padkaupunkiseudun Kierrityskeskuksen vapaaehtoistyon kehittimista
vuosina 2012-2013. Tiedot on koottu eri laeista ja virkamiehiltd. Kier-
ratyskeskus ei ota vastuuta niiden oikeellisuudesta. Lakeja on katsottu
erityisesti yleishyodyllisten yhteisdjen nikokulmasta, ja toivomme nii-
den kokoamisesta yhteen olevan hyotyd myos muille vapaaehtoistyota
organisoiville.

Kierridtyskeskuksen verkkosivuilta osoitteesta www.kierratyskeslkus.
fijvety/julkaisut 16ydat koosteet Vapaaehtoistyohon liittyvit lait Suo-
messa ja Vapaaehtoisia koskevat lait ja kdytdnnot Euroopan maissa.

Mita vapaaehtoiset saavat tehda?

Mikédn laki ei kerro, minkélaisia tehtédvid vapaaehtoiset saavat tehdd,
ja tdmd onkin hyva asia. Vapaaehtoistydn monimuotoisuus saa kukkia
rauhassal! Kannattaa kuitenkin ottaa huomioon, ettd verohallinto on
tehnyt erillisen ohjeen talkootyon verotuksesta.

Yksinkertaistettuna asia menee niin, ettd jokamiehen talkootyota
saa vaihtaa ja myos tehdd korvauksesta verottomasti, jos kysymyksessi
on yleishyoddyllisen yhteison varainhankinta. Ammattityostd makse-
tusta korvauksesta pitdd aina maksaa vero. My0s ammattityon vaihta-
minen on verottajan mielestd veronalaista touhua.

Mika sitten maddritellddn talkootydksi ja mikd ammattitydksi onkin
sitten kimurantimpi kysymys. Pddsddnto on, etta talkootydssd ammatti-
taitovaatimukset eivit rajoita tyon tekemistd, vaan sitd voi tehdd kuka
vain. Asiaa katsotaan kuitenkin tapauskohtaisesti.
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Vapaaehtoisen kulukorvaukset

Vapaaehtoisille sallituista kulukorvauksista on liikkeelld monenlaista
tietoa. Tdma4 johtuu siitd, ettd kulukorvausasiaa ei ole selkedsti kirjattu
lakiin.

Olennaista asiassa on, ettd vapaaehtoista ei voi palkita rahanarvoi-
silla eduilla, jotka on naamioitu kulukorvauksiksi. Vapaaehtoistyo
on palkatonta yhteiseksi hyviksi tehtya tyotd ja silla siisti. Todellisia
kuluyja, joita vapaaehtoiselle on kertynyt vapaaehtoistyon tekemisestd,
voi kuitenkin korvata.

YLEISHYODYLLINEN YHTEISO

Yhteiso on yleishyddyllinen, jos

> se toimii yksinomaan ja valittdmasti yleiseksi hyvaksi aineelli-
sessa, henkisessa, siveellisessa tai yhteiskunnallisessa mieless§;

> sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkilépiireihin;

> se ei tuota toiminnallaan siihen osalliselle taloudellista etua
osinkona, voitto-osuutena taikka kohtuullista suurempana palk-
kana tai muuna hyvityksena.

(Tuloverolaki 22 §)

Tuloverolain mukaan yleishyodyllinen yhteiso voi korvata vapaaeh-
toiselle verovapaasti matkakuluja julkisilla kuluneuvoilla rajattomasti
ja muilla kulkuneuvoilla enintddn 2000 € henkil6d kohden (vuonna
2013). Matkat korvataan joko julkisen liikenteen kuitteja vastaan tai
kilometrikorvauksina. Jos maksetaan kilometrikorvauksia, kustakin
matkakulujen saajasta lihetetddn verohallintoon lomake. Vapaaehtoi-
selle voidaan maksaa my0s majoittumiskorvausta sekd pdivirahaa enin-
tdan 20 kalenteripdiviltd vuodessa. Tarkista ajantasaiset ohjeet verohal-
linnosta, www.vero.fi.

Jos vapaaehtoinen on toimeentulotuen saaja, matkakorvauksista ja
muista kulukorvauksista saatetaan joutua tekemadin selvitys toimeen-
tulotuen maksajalle.

Jos vapaaehtoinen saa kidyttoonsd tydvaatteita tai -vilineitd, verot-
tajan kanta on, ettd niitd ei saa kidyttdd muuhun. Verottaja voi esimer-
kiksi tulkita, ettd jos vapaaehtoinen saa tietokoneen ja puhelimen
kiyttoonsa myos muuhun kuin vapaaehtoistyon tekemiseen, hinelle
tosiasiassa annetaan tietokoneen ja puhelimen muodossa palkkio, ja
talla tavalla kierretddn veroja.

Vapaaehtoisille tarjottavasta ruoasta on kiyty polemiikkia pitkdan.
Jos tuloverolakia tulkittaisiin pilkuntarkasti, vapaaehtoisen tulisi lue-
tella hernesopat veroilmoituksessaan. Verottaja on kuitenkin toistai-
seksi tulkinnut niin, ettd vapaaehtoisille tarjottavaa ateriaa ei tarvitse
verottaa, koska se on osa suomalaista talkooperinnettd. Aterian tdytyy
kuitenkin liittyd kiintedsti talkootilanteeseen, eli vapaaehtoiselle ei voi
esimerkiksi antaa lahjakorttia, jolla hin voi ostaa ruokaa kotiin.



8.3. Tyottomat vapaaehtoisina

Tyottomien vapaaehtoistyotd sddtelee tyottomyysturvalaki
(30.12.2002/1290). Lain mukaan ty0ttdmaét voivat osallistua ”"tavanomai-
seen yleishyOdylliseen vapaaehtoistyohon tai tavanomaiseen talkoo-
tyohon”.

Talla pykaldlla on haluttu tukea tyottomien mahdollisuutta osallis-
tua toimintaan, joka ylldpitdd vireyttd ja tyOkykyd. Kuitenkin lakiin
on myos kirjattu rajoitus, jonka mukaan "tyonhakijalla, joka palkatta
tyOoskentelee yrityksessa tai sellaisissa tehtdvissd, jotka yleisesti tehdddn
tyOsuhteessa tai yritystoimintana, ei ole oikeutta tydttdmyysetuuteen.”

Ty6- ja elinkeinotoimisto tekee pddtdksen siitd, saako ty6ton osal-
listua vapaaehtoistoimintaan. Ty6- ja elinkeinoministerid on ohjeista-
nut asiassa TE-toimistoja 1.7. 2013 pdivityssd tyottomyysturvaohjeessa
(TEM/1298/00.11.03/2013). Ohje 16ytyy Finlexistd viranomaisten ohjeko-
koelmasta: www.finlex fi/fi/viranomaiset/normi/540001/

Tarkeintd on, ettd tydton on vapaaehtoistyotd tehdessddn tydmark-
kinoiden kiaytettdvissd. Eli vapaaehtoistyon vuoksi ei voi kieltdytyd tyo-
haastatteluun menosta tai tyopaikan vastaanottamisesta menettadmatta
tyottomyysetuuttaan.

Jos vapaaehtoinen on menossa TE-toimistoon kysymadidn, saako
hén osallistua vapaaehtoistoimintaan, hdnté voi auttaa kirjoittamalla
mukaan paperin, jossa kerrotaan vapaaehtoistoiminnan luonteesta.
Paperissa kannattaa mainita, ettd vapaaehtoistoiminta ei haittaa tyon-
hakua, sekd antaa esimerkiksi vapaaehtoistoiminnan koordinaattorin
yhteystiedot mahdollisia lisdkysymyksid varten.

TE-toimisto ei saa asettaa tyottdméin osallistumiselle aika- tai kel
lonaikarajoja. Eli ty6ton saa tehdd vapaaehtoisty6ta vaikka kuinka pal-
jon, kunhan on valmis menemaddn tydhaastatteluun tai vastaanotta-
maan tyopaikan. Myos vapaaehtoistoimintaan liittyviin koulutuksiin
saa tyotonkin osallistua.
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Tavanomainen yleishyoédyllinen vapaaehtoistyo

Toinen asia, joka vaikuttaa ty6ttomien mahdollisuuteen osallistua
vapaaehtoistoimintaan, on se, millaista vapaaehtoistyd on. Samassa
organisaatiossa ei saa olla ihmisid tekemadssd jatkuvasti ja sddnnolli-
sesti samaa tyotd tydsuhteessa, muuten vapaaehtoistyotd ei lasketa
tavanomaiseksi yleishyodylliseksi vapaaehtoisty6ksi, vaan tyoksi, jota
yleisesti tehddin tydsuhteessa. Satunnainen palkkatuella oleva tyonte-
kija ei vield muodosta estetta sille, ettd samoja tehtdvid tehddin orga-
nisaatiossa myos vapaaehtoistyona. Esimerkiksi joissain pienissd jir-
jestoissd lahes kaikki saatetaan hoitaa vapaaehtoistdind, mutta valilld
saadaan sen verran rahaa kokoon, ettd voidaan tyollistdd palkkatuella
tilapdistd apua.

Monella jirjestolldkin on elinkeinotoimintaa, ja jirjestot tuottavat
palveluja kilpailluilla markkinoilla. Tyottoméit vapaaehtoiset eivdt saa
osallistua toimintoihin, jotka ovat elinkeinotoimintaa.

Yritykset

Tyottomat tyonhakijat eivit saa tehdd vapaaehtoistyotd yrityksissa.
Poikkeuksena téstd ovat kuitenkin yleishyddylliset voittoa tavoittele-
mattomat yritykset, joissa tyoton voi tehdid vapaaehtoistyoti. Edelli-
sessd kappaleessa mainittujen ehtojen tdytyy kuitenkin toteutua, eli
vapaaehtoiset eivit saa tehda samoja tehtdvid kuin palkkatyontekijét,
eivdtkd vapaaehtoiset saa osallistua elinkeinotoimintaan.

Rajoituksilla halutaan estdd tyomarkkinoiden vdidristymid, eli
ehkdistd se, ettd tyottomilld vapaaehtoisilla alettaisiin korvata palk-
katyota.
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Tyottomat maahanmuuttajat

Tyottomille maahanmuuttajille vapaaehtoisty6 voi olla keino oppia suo-
men kieltd ja kulttuuria. Jos korkeintaan kolme vuotta Suomessa asu-
nut maahanmuuttaja on tyoton ja rekisterditynyt TE-toimiston asiak-
kaaksi, hinelle voidaan tehdd kotoutumissuunnitelma, jonka tarkoi-
tuksena on tukea Suomeen asettumista. Kotoutumissuunnitelma voi
sisdltdd kielenopiskelun lisdiksi myos vapaaehtoistoimintaa. Asiasta sda-
detddn laissa kotoutumisen edistimisestd (30.12.2010/1386).

Tyoturvallisuus vapaaehtoistyossa

Tyoturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) on erillinen maininta vapaaehtois-
tyostd. Lain mukaan vapaaehtoistydtd organisoivan tahon on huoleh-
dittava siitd, ettd vapaaehtoisen turvallisuus tai terveys ei vaarannu
vapaaehtoistyOssd. Vastaavasti vapaaehtoisen on noudatettava vapaaeh-
toistyotd ja tyopaikkaa koskevia turvallisuusohjeita sekd kiytettdva
suojaimia ja apuvalineitd, jotka hanelle on annettu.

Vapaaehtoistydon kuuluminen tyoturvallisuuslain piiriin edellyttas,
ettd vapaaehtoinen tekee samoja tai samankaltaisia tehtdvid kuin mah-
dolliset tyontekijit vapaaehtoistyopaikalla.

Kuitenkin esimerkiksi nykyisen tyottomyysturvalain mukaan tyot-
tOmat eivit saa vapaaehtoisina tehdd samoja tehtdvid kuin tyontekijat
samassa organisaatiossa.

Varmasti jokainen vapaaehtoistoimintaa organisoiva haluaa joka
tapauksessa huolehtia vapaaehtoisten turvallisuudesta mahdollisim-
man hyvin.
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Alaikiainen vapaaehtoisena

Laki nuorista tyontekijoistd (19.11.1993/998) madrittdd, miti tyotd alle
18-vuotiaat saavat tehddi. Tietyiltd osin laki koskee my0s vapaaehtois-
tyota tekevid alaikdisid.

Soveltamiseen on tehty mielenkiintoinen mutka: lakia nuorista tyon-
tekijoistd sovelletaan tilanteissa, jolloin vapaaehtoisiin sovelletaan
myo0s tyoturvallisuuslakia. Ja tydturvallisuuslakia puolestaan sovelle-
taan, jos vapaaehtoiset tekevit samoja tai samankaltaisia tehtdvia kuin
tyOsuhteiset samassa organisaatiossa. Jos vapaaehtoiset ja tyontekijat
tekevit samoja tehtdvid, tyottomat taas eivdt saa osallistua toimintaan.
Tassi on oikein malliesimerkKki siitd, kuinka vaikeasti tulkittavaa lain-
sdddanto toisinaan on vapaaehtoisten kannalta.

Toiminnasta ei saa aiheutua haittaa nuorelle

Yleensd nuorille on hyva asia osallistua vapaaehtoistyohon, silld sen
kautta voi oppia uusia asioita ja harjoitella vastuun ottamista. Vapaaeh-
toistoiminnan kautta tutustuu myo6s helposti uusiin ihmisiin, ja sosiaa-
liset taidot kehittyvit.

Nuorten vapaaehtoisten kohdalla pitdi kuitenkin huomioida, ettei
vapaaehtoisty0 vaadi nuorelta ikdén tai voimiin ndhden kohtuuttomia.
Lisdksi tehtdviin on saatava riittdvd opastus, jotta vapaaehtoistyo ei
aiheuta vaaraa nuorelle itselleen tai muille. On tirkedd, ettd vapaaeh-
toisty0 ei haittaa alaikdisen koulunkdyntid, kasvua eikd henkistd kehi-
tysta.

Jos vapaaehtoistyd on raskaampaa kuin kevyt toimistotyo tai kestdd
pidempéén kuin kolme kuukautta, tiytyy nuorelle jirjestda terveystar-
kastus vapaaehtoistoiminnan jérjestdjan kustannuksella. Terveystarkas-
tuksessa tiytyy todeta, ettei vapaaehtoisty6 haittaa nuoren kasvua ja
kehitystd. TAima siis tilanteessa, jossa vapaaehtoiseen sovelletaan tyo-
turvallisuuslakia, ja siten my0s lakia nuorista tyontekijoista.

Henkilotietolaki

Henkil6tietolaissa (22.4.1999/523) on sdddetty, ettd henkildtietoja saa
kasitelld vain tietyin ehdoin. Riittdd, ettd yksi ehdoista téyttyy. Tietoja
saa kisitellda muun muassa henkilén suostumuksella, palvelussuhteen
vuoksi tai sellaisen sopimuksen tidytintoon panemiseksi, jossa rekiste-
roity on osapuolena.

Vain sellaisia tietoja saa kdsitelld, jotka ovat tarkoituksen kannalta
tarpeellisia. Rekisteriin ei saa kerdtd arkaluontoisia asioita muuten
kuin rajatuin ehdoin, esimerkiksi henkilén omalla suostumuksella.
Arkaluontoisia tietoja ovat muun muassa etninen alkuperd, yhteiskun-
nallinen, poliittinen tai uskonnollinen vakaumus, ammattiliittoon kuu-
luminen, terveydentila, sairaus, vammaisuus, hoitotoimenpiteitd kos-
keva tieto, seksuaalinen suuntautuminen, sosiaalihuollon tarve, sosiaa-
lihuollon palvelujen kayttdd koskeva tieto tai rikollinen teko ja ran-
gaistus.

Lue myds
8.7. Lasten
kanssa toimivien

vapaaehtoisten
rikostaustan
selvittdminen.




Rekisterid on myds pdivitettdvd, silld lain mukaan on huolehdittava
siitd, ettei virheellisid, epdtdydellisid tai vanhentuneita tietoja késitella.
Rekisteri on suojattava huolellisesti, jotta asiattomilla ei ole pédsya tie-
toihin. Rekisteri pitdd suojata myos tietomurtoja vastaan.

limoitus ja rekisteriseloste

Tietyissd tapauksissa rekisterin ylldpitdjien on lihetettdvd ilmoitus
rekisteristd tietosuojavaltuutetulle. Ilmoitusta ei kuitenkaan tarvitse
lahettdd, jos tiedot on esimerkiksi kerdtty henkilén omalla suostumuk-
sella.

Rekisteriseloste on kuitenkin tehtava kaikista henkilorekistereista,

ja rekisteriselosteen tdytyy olla kaikkien saatavilla. Selostetta voi sdi-
lyttad esimerkiksi rekisterinpitdjin toimipaikassa tai verkkopalvelussa.

8.7. Lasten kanssa toimivien
vapaaehtoisten rikostaustan
selvittaminen

Laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan
selvittdmisestd (148/2014) tuli voimaan 1.5.2014. Laki pyr-
kii turvaamaan lasten henkilokohtaista koskematto-
muutta ja vihentdmdiin lasten riskid joutua hyvak-
sikdyton uhreiksi, vikivallan kohteiksi tai hou-
kutelluiksi huumausaineiden kaytt6on. Se
myo0s vastaa Euroopan Unionin direk-
tiiviin (2001/93/EU), jossa edellyte-
tadn, ettd lasten kanssa toimi-
van henkilon rikostausta pitda
voida selvittdd riippumatta
siitd, tekeeko hidn vapaaehtois-
tyotd vai onko héin tyosuhteessa.
Laki mahdollistaa rikostaustan sel-

vittdmisen vapaaehtoisilta, jotka tyos-
kentelevit lasten kanssa sdannollisesti tai



ovat henkilokohtaisessa vuorovaikutuksessa lasten kanssa. Laki antaa
vapaaehtoistoiminnan jirjestdjdlle oikeuden tarkistaa vapaaehtoisen
rikostaustan, mutta ei kuitenkaan velvoita siihen. Rikostaustan tarkis-
tamiseen tarvitaan vapaaehtoisen kirjallinen suostumus, ja taustan tar-
kistamisesta pitdd kertoa jo silloin, kun tehtdvidn etsitadn vapaaeh-
toista. Vapaaehtoistoiminnan jirjestdja voi pyytda rikosrekisteriotteen
oikeusrekisterikeskukselta vapaaehtoisen kirjallisella suostumuksella.
Vaihtoehtoisesti vapaaehtoinen voi itse pyytdi rikosrekisteriotteen ja
esittdd sen toiminnan jirjestéjille.

Vapaaehtoistoiminnan jirjestdjd saa laittaa vapaaehtoisen tietoihin
vain merkinndn siitd, ettd rikosrekisteri on tarkistettu ja otteen tun-
nistetiedot. Muita tietoja rekisteriin ei saa kirjata. Rikosrekisteristd ei
myo6skaddn saa ottaa kopiota, ja se on annettava vapaaehtoiselle heti
kun asia on kasitelty.

Lisdtietoja lainsdddannosta:

> VETYn julkaisu Vapaaehtoistyohon liittyvit lait Suomessa: http://
www.kierratyskeskus.fifvety/julkaisut

> Ensi- ja turvakotien liiton selvitys Suomen vapaaehtoistoiminnan
lainsddddannosta: https://ensijaturvakotienliitto-fi.directo.fi/liitto/
haetko-tietoa/

Kaikki Suomen lait 16ydit osoitteesta www.finlex.fi

> Tyottomyysturvalaki (30.12.2002/1290) http:/fwww.finlex.fi/fi/laki/
ajantasa/2002/20021290

> Laki kotoutumisen edistdmisestd (30.12.2010/1386) http://www.fin-
lex.fi/fi/laki/alkup/2010/20101386

> Tuloverolaki (30.12.1992/1535) http:/fwww.finlex fi/fi/laki/ajan-
tasa/1992/19921535

> Tyoturvallisuuslaki (23.8.2002/738) http:/[www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/2002/20020738

> Laki nuorista tyontekijoistd (1911.1993/998) http://[www.finlex.fi/fi/
laki/ajantasa/1993/19930998

> Henkil6tietolaki (22.4.1999/523) http://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1999/19990523

> Laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan selvitta-
misestd (148/2014). http://www.finlex fi/fi[laki/alkup/2014/20140148

> Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2011/92/EU lasten
seksuaalisen hyviksikdyton ja seksuaalisen riiston sekd lapsipor-
nografian torjumisesta: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUri-
Serv.do?uri=0]:1:2011:335:0001:0014:FI:PDF

> Lisdtietoja talkootydn verotuksesta 10ytyy verohallinnon ohjeesta
‘talkootyon verotus’. https:/[www.vero.fi/fi-FI/Syventavat_verooh-
jeet/Henkiloasiakkaan_tuloverotus/Verovapaat_suoritukset/%20Tal-
kootyon_verotus%2810116%29

> Lisdtietoa verotettavista eduista 10ytyy muun muassa verotta-
jan kotisivuilta osoitteesta http:/[www.vero.fi/fi-FI/Yritys_ja_
yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio

> Tyosuojeluhallinnon ohje tydturvallisuudesta vapaaehtoisty0ssd
http://www.tyosuojelu.fi/fifvapaaehtois-talkootyo



Lopuksi
Hienoa, ettd olet jaksanut lukea tdnne asti! Toivomme, ettd olet saanut
oppaasta eviitd vapaaehtoistoiminnan kehittdmiseen.

Olemme koonneet tihdn loppuun viela listan kysymyksistd, joita on
hyvd miettid, kun kehittdd vapaaehtoistoimintaa.

Onko Mmietitty,
kenelle Vapaaehtojs-
toiminta on suun-

nattu?

Onko
koko orga-
nisaatiossa tah-
totila kehittaa
vapaaehtoistoi-
mintaa?

Mita organi-
saatio tai sen
asiakkaat saavat
vapaaehtoistoimin-
nasta?

Tietavatkod
kaikki, kenen vas-
tuulle mikakin asia kuu-
luu? Ovatko resurssit
riittavat?

Mita
vapaaehtoinen
saa toiminnasta?

Ovatko toimin-
taa koskevat ohjeet

vapaaehtoisten ja vastuu-
henkildiden saatavilla tar-
vittaessa?

Toimiiko
vapaaehtoisen
polku (ilmoittautuminen,
alkuhaastattelu, sopimus,

rekisteri, perehdytys, yhtey-
denpito ja tapaamiset, kiitta-
minen ja muistaminen, tuki)?
Pystytdanko toiminnasta
antamaan kiinnostuneille
I CERN VYRS
“paketti”’?

Ovatko
vVapaaehtoisteh-
tavat tarkoituksen-
mukaisia? Onko tar-
vetta kehittsg toimintaa
esimerkiksi tietyille
kohderyhmille

Sopivaksi?

Kiinnitetadnkd vapaaeh-
toisten viihtymiseen huo-

miota arjessa? Valittyyko arvos-
tus vapaaehtoiselle? Saako henki-
|6kunta palautetta hoitaessaan
vapaaehtoisten asioita hyvin?

Onko mietitty,
tilastoidaanko toi-
mintaa, ja miten?
Kerataankd toimin-
nasta palautetta, ja miten
palautetta hyodynne-
taan toiminnan kehit-
tadmisessa?
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