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Lukijalle

Tämä opas on sinulle, joka kehität vapaaehtoistoimintaa – olitpa sitten vasta käyn-
nistämässä toimintaa tai etsimässä tapoja tehdä siitä entistä sujuvampaa. 

Löydät oppaasta työkaluja muun muassa vapaaehtoisten rekrytointiin, käy-
täntöjen luomiseen, perehdyttämiseen ja sitouttamiseen, viestintään, koko yhtei-
sön osallistamiseen sekä toiminnan arviointiin. Mukana on myös vinkkejä vaikut-
tamistyöhön, ja lopussa on esitelty tärkeimmät vapaaehtoistoimintaa säätelevät 
lait Suomessa. 

Erityisesti opas keskittyy vapaaehtoistoiminnan kehittämiseen yhteisössä, jossa 
on myös työntekijöitä. Toiminnan kehittäminen tällaisessa organisaatiossa tuo 
mukanaan paljon asioita, jotka on hyvä ottaa huomioon matkan varrella.

Ehkä voit myös oppaan avulla välttää joitakin kiertoteitä, joille me ajauduimme, 
ennen kuin löysimme toimivamman tavan. Toisaalta virheet ovat osa minkä 
tahansa toiminnan kehittämistä, eikä niitä kannata pelätä!

Sisältö perustuu vapaaehtoistoiminnan kehittämishanke VETYssä (Vapaaehtois-
työ yleishyödyllisessä yhteisössä) saatuihin kokemuksiin. VETY oli Pääkaupunki-
seudun Kierrätyskeskuksen toteuttama ja Euroopan aluekehitysrahaston rahoit-
tama kehittämishanke. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskus on yleishyödyllinen 
voittoa tavoittelematon yritys, jolla on useita toimipisteitä eri puolilla pääkau-
punkiseutua.

Vapaaehtoistoiminnan kehittäminen on antoisampaa yhdessä. Mukaan kehittä-
mistyöhön tarvitaan koko yhteisön ajatukset ja osaaminen. Myös tämän oppaan 
sisältöön ovat vaikuttaneet paljon Kierrätyskeskuksen henkilökunta, vapaaehtoi-
set ja monet yhteistyökumppanimme. Lämmin kiitos kaikille.

Innostavia hetkiä vapaaehtoistoiminnan kehittämisen parissa!

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen 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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1.
Ennen kuin 
vapaaehtoinen saapuu

Ennen kuin ensimmäiset vapaaehtoiset rekrytoidaan, kulisseissa tapah-
tuu jo hyvin paljon. Toiminta tarvitsee sitoutumista läpi koko organi-
saation, ja ilmapiirin on tärkeä olla vastaanottavainen. Kaikkien on 
hyvä tiedostaa, miksi vapaaehtoisia on tulossa mukaan toimintaan. 

Arjen käytännöt on myös hyvä miettiä huolella kuntoon. Tavoite 
on, että kaikki toimii hyvin, ja toiminnasta pystytään myös viestimään 
selkeästi. Toimintaan on helpompi tulla mukaan, jos vapaaehtoiselle 
on tarjota toimiva ja valmis konsepti. Tämä ei tietenkään tarkoita sitä, 
etteikö vapaaehtoistoiminnan kehittäminen jatkuisi toiminnan aloit-
tamisen jälkeen. Vapaaehtoisilta kannattaa pyytää paljon palautetta ja 
hyödyntää sitä toiminnan kehittämisessä. 

Kaikkeen tähän on hyvä varata reilusti aikaa. Hyvä suunnittelu on 
tärkeää. Tarvitaan ihminen, joka koordinoi toimintaa ja vastaa koko-
naisuudesta. Koordinaattori ei voi kuitenkaan vastata kaikesta yksin, 
vaan tarvitaan myös muiden sitoutumista. On myös hyvä, jos hänellä 
on back up – joku, jolta hän saa apua tarvittaessa. Lisäksi olisi hyvä, jos 
koordinaattorin lisäksi joku vastaisi viestinnästä. Toimintaa kehitet-
täessä on tärkeä muistaa huolehtia myös omasta jaksamisesta.

Tässä luvussa nostetaan esille joitakin sellaisia perustavanlaatuisia 
asioita, joihin on hyvä kiinnittää huomiota, kun vapaaehtoistoimintaa 
käynnistetään tai kehitetään.
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1.1. Koko yhteisö toimintaa kehittämässä

1.1.1. Koko organisaation sitoutuminen on tärkeää
Monelle saattaa olla tuttu tunne, että kehittämisprojekteja kaadetaan 
niskaan. Ei kovin motivoivaa. Kehittämisprojektilla on edessään kivi-
nen tie, jos se on käynnistetty vain siksi, että yksi ihminen on halun-
nut sitä. 

Ennen kuin vapaaehtoistoiminnan kehittämistä organisaatiossa aloi-
tetaan, asiasta kannattaakin siis käydä laaja keskustelu. Kehittämis-
työhön vaaditaan jatkossa yllättävän monen ihmisen aikaa ja panosta, 
joten sitoutuminen asiaan on tarpeen. 

Keskusteluja on hyvä käydä kaikilla organisaation tasoilla, jotta 
jokainen saa vapaasti kertoa ajatuksensa ja huolensa. Erityisen tärkeää 
tämä on organisaatiossa, jonka toimintaan vapaaehtoistyö ei ennestään 
kuulu, tai jossa sillä on ollut hyvin marginaalinen rooli.

Valitse sopivat välineet keskustelulle
Keskusteluja voi käydä monella välineellä. Tärkeää on varmistaa, että 
ujommat, kriittisemmät ja nekin, joilla on huonompi kielitaito, uskal-
tavat tuoda näkemyksensä esiin. 

Hyvä tapa on esimerkiksi jalkautua työyhteisössä säännöllisesti jär-
jestettäviin kokouksiin ja käydä keskustelua niissä. Voit esimerkiksi 
miettiä etukäteen muutaman kysymyksen, joiden pohjalta osallistu-
jat saavat tilaisuuden päätteeksi kirjoittaa ajatuksiaan nimettömästi 
paperille. Näin saadaan usein paljon mielipiteitä ja ideoita jatkokehit-
tämistä varten. Hyvä vaihtoehto on myös järjestää koulutustilaisuuksia.

Toimiva tapa voi olla myös järjestää keskustelulle sähköinen foo-
rumi. Silloin täytyy kuitenkin varmistaa, että teknisten taitojen puute 
tai arkuus käyttää tietokoneita eivät ole este kenenkään osallistumi-
selle.
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Miten eteenpäin?
Myöhemmin kannattaa tiedottaa siitä, miten ihmisten ajatukset on 
otettu huomioon ja ideat hyödynnetty. Muuten ihmisille voi tulla tunne 
näennäisosallistumisesta.  

Jos näyttää siltä, että vapaaehtoistoiminnan kehittäminen ei saa 
organisaatiossa laajaa kannatusta, on vaihtoehtoja kaksi: joko unoh-
dat koko hankkeen – tai sitten kerrot ihmisille selkeämmin, mitä hyö-
tyä vapaaehtoistoiminnasta tai sen kehittämisestä voi olla, ja odotat, 
kunnes saat heidät ajatuksen taakse. 

1.1.2. Kirkasta perustelut: miksi meille vapaaehtoisia?
Kun organisaatiossa on saavutettu laaja yhteisymmärrys siitä, että 
vapaaehtoistoimintaa halutaan kehittää, kannattaa ainakin johdon ja 
vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkilöiden kesken käydä periaatteelli-
nen keskustelu, jossa kirkastetaan toiminnan perustelut. 

Tässä vaiheessa kannattaa pohtia huolella, miksi yhteisöön aiotaan 
rekrytoida vapaaehtoisia. Entä miten vapaaehtoistoiminta sopii talon 
arvoihin, ja miten se tukee tavoitteitamme? Millaisia taloudellisia vai-
kutuksia vapaaehtoistoiminnalla on organisaatiolle? Minkälaista sitou-
tumista vapaaehtoistoiminta vaatii henkilökunnalta? 

Vapaaehtoisia on luonnollisesti helpompi rekrytoida houkuttele-
vasti, kun on selvillä, miksi heitä oikeasti tarvitaan. Omien arvojen 
kirkastaminen auttaa löytämään motivoituneita vapaaehtoisia. Kun tie-
detään, miten vapaaehtoistoiminta sopii yhteisön arvoihin ja tavoittei-
siin, toimintaa on helpompi perustella sekä yhteisön sisällä että myös 
ulospäin. Lisäksi vapaaehtoiset vastaanotetaan paremmin, kun heidän 
tarpeellisuudestaan ja mahdollisista haasteista on keskusteltu jo etukä-
teen. Selkeät perustelut vähentävät väärinkäsityksiä ja ennakkoluuloja. 

Osallistami-
sesta lue lisää 
kohdasta 1.1.4. 

Henkilökunnan osal-
listaminen vapaa-
ehtoistoiminnan 
kehittämiseen.

Käytännön 
vinkkejä työpa-

jojen järjestämiseen 
saat kohdasta 6.3. 

Työkaluja toiminnan 
kehittämistyö-

pajoihin.
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Tärkeää on myös muodostaa käsitys siitä, mitä haluamme antaa 
vapaaehtoiselle, ja mitä vapaaehtoinen parhaimmillaan saa toimies-
saan meillä vapaaehtoisena. Ihmiset tekevät vapaaehtoistyötä erilais-
ten motiivien vuoksi. Ennen toiminnan käynnistämistä on hyvä poh-
tia, millaisilla motiiveilla vapaaehtoiset saattaisivat tulla juuri meille. 
Entä millaisilla motiiveilla tuleville vapaaehtoistyötä halutaan tarjota? 

Toiminnan kehittyessä myös perustelut voivat täsmentyä tai jopa 
muuttua. Silloin on tärkeää, että kaikilla yhteisössä on ymmärrys 
muuttuneista perusteluista. Pidä siis kaikki yhteisössä ajan tasalla siitä, 
missä mennään!

Resurssit
Tärkeää on miettiä, minkälaiset resurssit toiminnan pyörittämiseen 
tarvitaan organisaation eri tasoilla. Toimintaan sitoutumista vähentää 
tehokkaasti, jos kiireisille ihmisille vain annetaan lisää tehtäviä, ilman 
että heille myös varataan aikaa hoitaa ne hyvin. Onnistumisen kannalta 
on myös keskeistä, että ainakin yksi ihminen on koordinoimassa toi-
mintaa, ja että hän saa muiden tukea tarvittaessa. 

Periaatekeskustelun toteutus
Periaatteellista keskustelua voi käydä esimerkiksi johdon ja vastuuhen-
kilöiden säännöllisissä kokouksissa. Lisäksi voitte tarvittaessa järjestää 
vaikkapa parin tunnin ohjatun työpajan aiheesta. Pienessä organisaa-
tiossa on toki mahdollista, että koko henkilökunta on mukana tässä 
keskustelussa.  

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa johto ja 
eri toimintalinjojen edustajat kävivät pilke silmäkulmassa “Mikä voi 
mennä pieleen” -keskustelun, ennen kuin vapaaehtoistoiminnan kehit-
täminen alkoi. Tämä auttoi ottamaan kehittämistyössä huomioon mah-
dolliset ennakkoluulot ja pelot jo alkuvaiheessa. Yksi huolenaiheista 
oli, että henkilökunta saattaisi kokea vapaaehtoiset työpaikkojensa 
uhaksi. Siksi perusteluita vapaaehtoistoiminnan kehittämiselle mie-
tittiin laajasti keskustellen. Näiden keskustelujen pohjalta talon sisäi-
seen käyttöön koottiin lista perusteluista, miksi Kierrätyskeskuksessa 
on vapaaehtoisia. Perusteluissa mm. korostettiin, ettei vapaaehtoisilla 
korvata työntekijöitä.

Kun toiminnan kehittäminen oli alkanut, siihen otettiin mukaan 
koko Kierrätyskeskuksen henkilökunta. Työntekijöitä heräteltiin miet-
timään: ”Mitä te ajattelette, miksi meillä on vapaaehtoisia?” Silloin 
saimme paljon hyviä ideoita kehittämistyötä varten, ja toisaalta tilai-
suuden korjata väärinkäsityksiä. Huolellisesti mietityt ja tiedotetut 
perustelut vähensivät ennakkoluuloja. Henkilökunnan suhtautuminen 
vapaaehtoistoimintaan oli kuitenkin kokonaisuudessaan positiivista.

Ideoita työpa-
jojen toteutukseen 
saat kohdasta 6.3. 

Työkaluja toiminnan 
kehittämistyöpa-

joihin.

Ks. myös 
5.3. Usein 

kysytyt kysy-
mykset vies-

tinnän työväli-
neenä

Ks. myös 1.1.3. 
Henkilökunnan 

koulutus vapaaehtois-
toimintaa varten ja 1.1.4. 
Henkilökunnan osallis-
taminen vapaaehtois-
toiminnan kehittämi-

seen.
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Jos toiminnalle ei löydy riittäviä perusteluja
Joskus toki saattaa käydä niinkin, että keskustelujen myötä käy ilmi, 
ettei vapaaehtoistoiminta istu talon visioon, tai ettei henkilökunnalla 
ole aikaa tai motivaatiota osallistua sen pyörittämiseen. Silloin on syytä 
myöntää asia rehellisesti ja luopua vapaaehtoistoiminnan kehittämi-
sestä.

1.1.3. Henkilökunnan koulutus 
vapaaehtoistoimintaa varten
Jos yhteisössä on työntekijöitä, on tärkeä varmistaa alusta alkaen mah-
dollisimman sujuva kommunikaatio ja yhteistyö henkilökunnan ja 
vapaaehtoisten välillä. Tässä auttaa, että toiminnan kehittämisen perus-
telut ovat selvillä. 

Kun käytännöistä keskustellaan yhdessä, työntekijät ja vapaaeh-
toistoiminnan vastuuhenkilöt tietävät, miten toimia. Näin he tietä-
vät, missä asioissa täytyy ottaa yhteyttä toiminnan koordinaattoriin, 
ja mitkä voi hoitaa itse. Työntekijät myös suhtautuvat vapaaehtoisiin 
positiivisemmin, kun heille on selvää, miten vapaaehtoisten kanssa 
toimitaan.

Työpajoja ja koulutustilaisuuksia
Voit esimerkiksi toteuttaa työpajoja ja koulutustilaisuuksia vapaaeh-
toisten kanssa toimiville työntekijöille ja vastuuhenkilöille. Tällaiset 
tilaisuudet ovat hyvä mahdollisuus vaikkapa eläytyä vapaaehtoisen roo-
liin ja käydä läpi käytännön asioita. Koulutusta ja keskustelua tarvitaan 
niin toimintaa suunniteltaessa ja aloitettaessa kuin myös jatkossa. 

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa henkilökunnalle järjes-
tettiin vapaaehtoistoiminnan kehittämisen alkuvaiheessa monenlai-
sia koulutustilaisuuksia. Esimerkiksi vastuuhenkilöille järjestettiin 
Vapaaehtoinen osana työyhteisöä -koulutus. Muokkasimme siitä myös 

Ks. kohta 1.1.2. 
Kirkasta perus-

telut: miksi meille 
vapaaehtoisia?

Perehdytyk-
sestä jatkuvana 

toimintana organi-
saatiossa kerrotaan 

tarkemmin kohdassa 4.6. 
Vapaaehtoistoiminta 
osaksi henkilökunnan 

perehdytystä.
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yleisesti hyödynnettävissä olevan version. Koulutusmateriaali löytyy 
Kierrätyskeskuksen sivuilta: www.kierratyskeskus.fi /vety/julkaisut.

Tiedon yksipuolisen jakamisen sijasta kyse on kaksisuuntaisesta pro-
sessista. Ruohonjuuritasolla on paras näkemys arjesta, mahdollisista 
ongelmakohdista sekä niiden ratkaisuista. Tämä on kullanarvoista, kun 
toimintaa kehitetään! Henkilökunnan koulutukset voivatkin toimia 
ajatustenvaihtotapaamisina, joissa jokainen voi myös esittää ideoita 
ja mielipiteitä. 

Varaa prosessille aikaa
On hyvä varautua siihen, että uusien ajatusten ja käytäntöjen sisäis-
täminen vie aikaa. Jos esimerkiksi henkilökunnassa on suuri vaihtu-
vuus, uudetkin työntekijät tarvitsevat tietoa vapaaehtoistoiminnasta. 
Kiireisessä arjessa voi toisinaan olla vaikea löytää aikaa yhteisille kou-
lutuksille tai toteuttaa käytäntöjä, vaikka ne olisivatkin selvillä. Saat-
taa myös viedä aikaa, ennen kuin vapaaehtoistoiminnan materiaalit 
saadaan konkreettisesti esille esimerkiksi työpisteissä tai intranetissä. 
Asian kertaamista ja koordinaattorin tai kehittämistiimin tukea tarvi-
taan jatkossakin.

Kohdasta 
1.1.4. Henki-

lökunnan osal-
listaminen vapaa-
ehtoisjärjestelmän 
kehittämiseen saat 
vinkkejä osallista-

mista varten.
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1.1.4. Henkilökunnan osallistaminen 
vapaaehtoistoiminnan kehittämiseen
Jos kehität vapaaehtoistoimintaa työntekijäyhteisössä, kannattaa osal-
listaa henkilökunta laajasti järjestelmän kehittämiseen. Kun jokainen 
tuo mukaan suunnitteluun oman työnsä asiantuntijuuden, pystytään 
paremmin ottamaan huomioon kaikki olennaiset asiat. Samalla hen-
kilökunta sitoutuu vapaaehtoistoimintaan. Älä siis pähkäile yksin tai 
pienessä porukassa, vaan luo puitteet yhteiselle ideoinnille – johdosta 
ruohonjuuritasolle!

Osallistaminen vapaaehtoistoiminnan kehittämiseen on hyvä nähdä 
jatkuvana prosessina, joka jakautuu erilaisiin vaiheisiin. Osallistami-
sen tavoitteet kannattaa pitää realistisina ja pilkkoa osiin. Jos olet esi-
merkiksi laatimassa vapaaehtoisen opasta, mieti, mitkä ovat oppaan 
laatimisen työvaiheet, ja missä vaiheessa haluat pyytää kommentteja 
miltäkin ryhmältä.

Ks. myös 4.5. 
Motivointi ja 

sitouttaminen
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Osallistamisen menetelmät
Millaisin menetelmin osallistaminen sitten toteutetaan käytännössä? 
Valitse sopiva tapa osallistaa sen mukaan, kenen ideoita haluat saada 
kerättyä. Voit esimerkiksi:

  järjestää tapaamisia eri henkilöstöryhmien kesken
  osallistua olemassa oleviin palavereihin
  haastatella avainhenkilöitä
  toteuttaa sähköpostikyselyitä ja kommentointikierroksia
  järjestää kyselyitä tapaamisissa ja palavereissa
  teettää ryhmätöitä. 

Taulukko suunnittelun tukena
Suunnitelmien hahmottamisessa auttaa, että ne kootaan vaikkapa 
excel-taulukkoon. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa suunnit-
telu eteni seuraavasti:

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

Ideoista konkretiaan
Ihmisillä on yleensä paljon sanottavaa. Alun ideointivaiheen jälkeen, 
kun ihmiset ovat ensin saaneet heitellä kaikenlaisia ajatuksia toivei-
den tynnyriin, on tärkeää pian kiinnittää toiveet konkreettisiin vastui-
siin: jos tehdään näin, kuka on vastuussa minkäkin asian hoitamisesta?

Panostus osallistamiseen kannattaa
Osallistamisprosessin suunnitteluun, tiedonkeruuseen ja tulosten 
kokoamiseen tarvitaan aikaa. Mitä suurempi organisaatio, sitä enem-
män aikaa prosessiin kannattaa varata. Joskus kuitenkin saatetaan tör-
mätä siihen, että aikaa tai motivaatiota osallistumiseen ei löydy. Proses-
sin aikana saattaa myös tulla vastaan odottamattomia kompastuskiviä. 
Esimerkiksi ennen kuin vapaaehtoisille voidaan laatia ohjeita, henki-

Lue lisää työpa-
jojen toteutuksesta 

kohdasta 6.3. Työka-
luja toiminnan kehit-

tämistyöpajoihin.

Tämän jälkeen taulukkoon kirjoi-
tettiin konkreettisia kokouksia 
päivämäärineen: esimerkiksi 
tiimien kokoukset kesäkuussa 
ja ohjausryhmän kokous syys-
kuussa.

 Sen jälkeen taulukkoon merkittiin jokaisen työ-
vaiheen osallistujat: ensin pelisääntöehdotuksia 
kommentoivat vapaaehtoistoiminnan kehittä-
mistyöryhmä ja henkilöstöasiantuntijat, sitten eri 
 tiimit. 

Osatavoitteiksi taulukkoon kirjattiin prosessin eri 
työvaiheita: pelisääntöehdotusten miettiminen, kar-
sinta, luonnoksen työstö tiimeissä, kommenttien 
käsittely ja lopullisen dokumentin hyväksyminen.

 Aluksi taulukkoon merkittiin 
konkreettisia asioita, jotka 
piti tehdä, kuten esimerkiksi 
pelisääntöjen laatiminen. 
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lökunnan ohjeiden täytyy olla ajan tasalla. Jos näin ei ole, joudutaan 
ottamaan askel taaksepäin ja hoitamaan ensin perusasiat.

Kaiken kaikkiaan ajan ja resurssien panostaminen osallistamiseen 
kannattaa, koska sen avulla saa koko organisaation mukaan kehittä-
miseen. Kun organisaation kaikkien tasojen ajatukset saadaan käyt-
töön, vapaaehtoistoiminta tukee ja täydentää parhaiten organisaation 
toimintaa.

1.1.5. Vapaaehtoistoiminnan pelisäännöt
Jotta vapaaehtoistoiminta olisi mahdollisimman selkeää, ja jotta sekä 
vapaaehtoiset että työntekijät tietäisivät, minkälaiset periaatteet toi-
mintaa ohjaavat, on hyvä kirjata ylös toiminnan pelisäännöt. Pelisään-
nöt toimivat hyvin myös vapaaehtoisen sopimuksen perustana. 

Tavoitteena on tuottaa lyhyt kooste niistä keskeisistä vapaaehtois-
toimintaa koskevista periaatteista, joihin yhteisön jokainen vapaaeh-
toinen samoin kuin koko yhteisökin sitoutuu. Selkeä yhteinen perusta 
antaa samat lähtökohdat vapaaehtoisuuteen tehtävästä riippumatta 
sekä auttaa ehkäisemään ja ratkaisemaan ristiriitoja. Pelisääntöjen 
ei kannata olla liian pitkät; niiden on hyvä mahtua vaikkapa yhdelle 
A4:lle. 

Heti alkuun kannattaa miettiä, ketkä kaikki organisaatiossa osallis-
tuvat pelisääntöjen laatimiseen. Koordinaattori voi organisoida osallis-
tumisen ja koota tiedon. Lisäksi jonkun täytyy toimittaa teksti, jotta 
pelisäännöistä tulee sujuvat ja helposti ymmärrettävät. 

Pelisääntöjen sisältö
Voit aloittaa pelisääntöjen hahmottelun esimerkiksi tutkimalla, min-
kälaisia asioita muut vapaaehtoistoimijat ovat kirjanneet vapaaehtoi-
sen sopimukseen tai vapaaehtoistyön periaatteisiin. Pelisääntöihin on 
hyvä sisällyttää esimerkiksi tällaisia asioita:

  vapaaehtoistyön palkattomuus
  vakuutukset
  luottamuksellisuus
  miten pulmatilanteet ratkaistaan
  yhteisön yleiset periaatteet ja arvot
  toimintaohjeet (esim. ympäristö- ja turvallisuusohjeet).

Kannattaa kiinnittää huomiota siihen, että pelisäännöt ovat totuuden-
mukaiset. Yritä myös välttää liikaa yksityiskohtaisuutta, ettei pelisään-
töjä tarvitse heti päivittää. 

Jalkautus
Kun pelisäännöt on saatu valmiiksi, niitä on hyvä käydä läpi myös hen-
kilöstön kanssa. Erityisen tärkeää tämä on, jos henkilöstö kohtaa työs-
sään vapaaehtoisia. Tämä voi tapahtua esimerkiksi talossa säännölli-
sesti pidettävissä kokouksissa. 

Lue lisää 
kohdasta 1.1.4. 
Henkilökunnan 
osallistaminen 
vapaaehtoistoi-

minnan kehittämi-
seen.
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Jotta pelisäännöistä olisi hyötyä, ne kannattaa käydä huolella läpi 
jokaisen uuden vapaaehtoisen kanssa ja palata niihin tarvittaessa 
uudestaan mahdollisten ristiriitatilanteiden yhteydessä. Hyvä käy-
täntö voi olla liittää pelisäännöt osaksi vapaaehtoisen sopimusta. Sil-
loin jokainen vapaaehtoinen sitoutuu pelisääntöihin sopimuksen alle-
kirjoittaessaan. 

Pelisäännöt voivat olla myös julkisesti esillä esimerkiksi yhteisön 
verkkosivuilla, vapaaehtoistoiminnan oppaassa ja muutenkin toimin-
taa esiteltäessä. Silloin ne antavat potentiaalisille vapaaehtoisille sel-
keän kuvan toiminnan periaatteista. 

1.2. Käytännöt kuntoon 
vapaaehtoistoimintaa 
varten
Kun arjen käytännöt suunnitellaan huo-
lellisesti, toiminnasta tulee mutkatonta 
ja lainmukaista. Hyvä suunnittelu auttaa 
myös varaamaan eri asioihin riittävästi 
resursseja. Kun prosessit mietitään huo-
lella, on helpompi välttää vapaaehtoisten 
ja työntekijöiden väliset ristiriidat, ongel-
mat toiminnan ohjaamisessa sekä tehot-
tomuus. Jos vapaaehtoistoiminta organi-
soidaan tehottomasti, se voi jopa aiheut-
taa enemmän kustannuksia kuin hyötyä. 

Vapaaeh-
toisen sopi-

muksesta lisää 
kohdassa 2.2. 
Vapaaehtoisen 

sopimus.
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1.2.1. Hallinto- ja henkilöstökäytäntöjen arviointi 
vapaaehtoistoiminnan näkökulmasta
Jos olet käynnistämässä vapaaehtoistoimintaa työntekijäorganisaa-
tiossa, ensin on hyvä käydä läpi työntekijöihin liittyvät käytännöt. Mil-
laisia ovat esimerkiksi toimenkuvat, työprosessit, henkilöstörekisteri, 
työajanseuranta, perehdytys, esimiesvastuut, työturvallisuus ja hyvin-
vointi? 

Kun olet selvillä siitä, miten asiat menevät työntekijöiden kohdalla, 
on helpompi miettiä, miten prosessi menee, kun kyseessä on vapaaeh-
toinen. Voidaanko vapaaehtoisten rekisteriä esimerkiksi pyörittää hen-
kilöstörekisterin yhteydessä, vai onko vapaaehtoisilla oma rekisteri? 
Millaisia vapaaehtoisille sopivia tehtäviä prosesseihin sisältyy? Mieti 
myös, koskevatko vapaaehtoisia samat työturvallisuusohjeet ja -väli-
neet kuin henkilöstöä, vai tarvitsevatko vapaaehtoiset omansa. Kannat-
taa varmistaa, mitkä lait koskevat vapaaehtoisia, ja suunnitella, miten 
vapaaehtoistoimintaa johdetaan. 

Pohjatyö
Ensin on hyvä sopia, kenen tai keiden tehtävä on miettiä asiaa. Nämä 
henkilöt voivat koota listan niistä järjestelmistä ja käytännöistä, jotka 
ovat olennaisia vapaaehtoistoiminnan järjestämisen kannalta. 

Kun olette listanneet olemassa olevat käytännöt, voitte esimerkiksi 
haastatella eri toimintojen vastuuhenkilöitä yksittäin tai pienissä ryh-
missä. Kyselkää, millaisia nykykäytännöt ovat, sekä miten vapaaehtois-
toimintaa voisi vastuuhenkilöiden mielestä järjestää ja hallinnoida. 
Yhdessä kannattaa miettiä myös, mitä mahdollisia haasteita tai ris-
kejä tulisi ottaa huomioon. Keskustelussa esiin tulevat näkemykset, 
toimenpide-ehdotukset ja riskit on hyvä koota yhteenvedoksi. Selvi-
tystyöhön kannattaa varata tarpeeksi aikaa sekä selvitystyötä tekeviltä 
että asianosaisilta vastuuhenkilöiltä.

Ks. myös 
kohta 1.2.2. 

Vapaaehtoistoi-
minnan käytän-
töjen luominen.
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Muuta käytäntöjä tarvittaessa
Yhteenveto kannattaa viedä edelleen esimerkiksi johdon sekä hal-
linto- ja henkilöstöasioista vastaavien henkilöiden käsiteltäviksi. Joh-
don työaikaa on hyvä varata riittävästi tähän kehittämistyöhön. Kan-
nattaa sopia, miten järjestelmiä voidaan tarvittaessa uudistaa ja ohjeita 
muuttaa tai täydentää. 

Isommat muutokset vaativat työaikaa ja muita resursseja, etenkin 
jos nykyisiä järjestelmiä täytyy muuttaa. Jos mahdollista, muutokset 
kannattaa toteuttaa samalla kun järjestelmiä tai käytäntöjä ollaan muu-
tenkin uudistamassa. 

Joka tapauksessa resursseja kannattaa varata ainakin itse vapaaeh-
toistoiminnan järjestelmien ja käytäntöjen rakentamiseen. Ota käy-
täntöjen suunnittelussa huomioon myös niiden ylläpito jatkossa, sekä 
kenen työhön mikäkin asia kuuluu.

1.2.2. Vapaaehtoistoiminnan käytäntöjen luominen
Kun talon nykykäytännöt 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, että käy-
tännöt eivät toimi kunnolla. Kannattaa miettiä esimerkiksi, kehen 
vapaaehtoinen ottaa ensimmäiseksi yhteyttä, missä vaiheessa hänen 
kanssaan keskustellaan toiveista ja mahdollisuuksista sekä missä vai-
heessa allekirjoitetaan vapaaehtoisen sopimus. 

Reitin varrelle sijoittuvat peruspalikat on hyvä miettiä sellaiseen 
muotoon, että niistä pystytään viestimään organisaation sisällä mah-
dollisimman selkeästi. Tämä auttaa myös havaitsemaan mahdollisia 
ongelmakohtia. 
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VAPAAEHTOISTYÖSSÄ KÄYTETTÄVÄT VAATTEET JA VÄLINEET
  Tarvitseeko vapaaehtoinen erillisiä vaatteita tai välineitä vapaaeh-
toistyötä varten, ja mitä niistä tarvitaan missäkin tehtävässä?

  Kuka hankkii ne ja luovuttaa ne vapaaehtoiselle?
  Miten järjestetään vaatteiden säilytys ja pesu?
  Tarvitsevatko vapaaehtoiset esimerkiksi nimilappuja?

REKISTERI
  Pyydetäänkö vapaaehtoiselta suostumus tietojen 
käsittelyyn, ja missä vaiheessa?

  Miten vapaaehtoisten tietoja säilytetään?
  Kuka rekisteristä vastaa?
  Kuka huolehtii tietojen päivittämisestä? 

 Lue lisää 
kohdasta 

2.5. 
Vapaaehtois-

rekisteri.

REKRYTOINTI, HAASTATTELUT JA SOPIMUS
  Kuka rekrytoi ja haastattelee? Miten saadaan vapaaehtoisen 
 osaaminen ja tehtävät kohtaamaan? 

  Kuka tekee vapaaehtoisen kanssa sopimuksen?
  Miten tämä tapahtuu käytännössä? 
  Kuka voi tehdä vapaaehtoistyötä organisaatiossa? Tarvitseeko 
vapaaehtoisena toimiva esimerkiksi tietyn tasoista kielitaitoa? Ohja-
taanko osa kiinnostuneista tarvittaessa jonnekin muualle?

  Voivatko alaikäiset tehdä meidän yhteisössämme vapaaehtoistyötä? 
Entä työttömät? Ota huomioon, mitä laissa tästä säädetään. 

Ks. myös 
5.1.1. Vinkkejä 

vapaaehtoisten 
rekrytointiin ja 2.1. 

Vapaaehtoisen 
alkuhaastattelu.

Ks. 8.5. 
Alaikäinen 

vapaaehtoisena 
ja 8.3. Työttömät 
vapaaehtoisina.

Kun vapaaehtoisen polku, vapaaehtoistoiminnan tavoitteet sekä peli-
säännöt ovat selvillä, voitte listata asioita, joita vapaaehtoinen tarvitsee 
hoitaakseen vapaaehtoistyön hyvin yhteisön näkökulmasta. Entä kuka 
mistäkin vastaa? Lisäksi kaikista tarvitaan jonkinlaiset ohjeet. Jos esi-
merkiksi useampi ihminen haastattelee vapaaehtoisia, kannattaa kir-
joittaa ohjeet siitä, mitä haastattelussa täytyy muistaa kysyä vapaaeh-
toiselta ja kertoa hänelle. 

Uudet toimintatavat vaativat totuttelua ja jalkautusta. Käytäntö-
jen hiomiseen ja sisäiseen tiedottamiseen kannattaa ainakin suuressa 
yhteisössä varata riittävästi aikaa. 

Seuraavassa on listattu niitä käytännön asioita, joita yhteisössä esi-
merkiksi voi olla hyvä miettiä. 

Ks. myös 1.2.3. 
Vastuuhenki-
löiden ohjeet.

VAPAAEHTOISTYÖN TEKOAJAT, NIISTÄ SOPIMINEN JA SEURANTA
  Millaisiin aikoihin vapaaehtoinen voi tehdä mitäkin tehtävää? 
  Kenen kanssa tai miten vapaaehtoinen voi sopia, milloin tulee?
  Kenelle ja miten hän voi ilmoittaa, jos ei pääsekään tulemaan?
  Seurataanko vapaaehtoisten tekemän työn määrää jotenkin? Jos, 
niin miten? 

Ks. myös 6.1. 
Vinkkejä vapaa-
ehtoistyön tilas-
tointiin – miten ja 

miksi?
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PEREHDYTYS
  Kuka perehdyttää vapaaehtoisen taloon ja esimerkiksi turvalli-
suusasioihin?

  Kuka perehdyttää hänet tehtävään?

 Ks. myös 
2.3. Vapaaeh-
toisen pereh-

dytys.

HENKILÖKUNNAN EDUT JA VAPAAEHTOISET
  Koskevatko henkilökunnan edut (esim. alennukset) vapaaehtoisia?
  Jos koskevat, miten asia toteutetaan käytännössä, ja kuka siitä vas-
taa?

KOULUTUS JA MUUT TILAISUUDET
  Mitkä henkilökunnan tilaisuudet ja koulutukset koskevat myös 
vapaaehtoisia? Kutsutaanko vapaaehtoiset esimerkiksi henkilökun-
nan pikkujouluihin? Kuka heidät kutsuu ja miten?

  Järjestetäänkö vapaaehtoisille omia tilaisuuksia? 
  Jos järjestetään, minkälaisia, ja kuka ne järjestää?  

Ks. myös 
kohdat 4.2. 

Vapaaehtoisten 
tapaamiset ja 4.3. 
Vapaaehtoisten 
ympäristökoulu-

tukset.

VAKUUTUKSET
  Millaisia vakuutuksia tarvitaan?
  Mitä vakuutuksia otetaan ja mistä?
  Kuka hoitaa asian?
  Kuka tekee vahinkoilmoitukset? 

 Vakuutuksista 
ks. tarkemmin 

kohta 1.2.4. Vapaa-
ehtoistoiminnan 

vakuutukset.

KYSYMYKSET, TUKI JA MAHDOLLISET ONGELMATILANTEET
  Kuka vastaa vapaaehtoisten ja henkilökunnan kysymyksiin?
  Miten kysymyksiä ja ristiriitoja käsitellään yhteisön sisällä?
  Keneltä vapaaehtoiset saavat tukea ja ohjausta? 

Ks. myös 
kohdat 4.4. 

Vapaaehtoisen 
tukeminen ja 4.7. 

Ongelmatilan-
teet.

RUOKAILU JA KAHVIT
  Tarjotaanko vapaaehtoisille ruokaa, vai ostavatko he ruokansa itse?
  Jos heille tarjotaan ruoka, miten tämä tehdään? 
  Kuka hoitaa miltäkin osin kulut ja seurannan?
  Saavatko vapaaehtoiset kahvia?

 Ks. myös 
8.2. Vapaaeh-
toisen kulu-
korvaukset.

MATKAKORVAUKSET
  Maksetaanko vapaaehtoisille matkakorvauksia?
  Jos maksetaan, miten tämä tapahtuu? 
  Kuka hoitaa maksuprosessin ja kirjanpidon? 

 Ks. 
myös 8.2. 
Vapaaeh-

toisen kulu-
korvaukset.

MUISTAMINEN JA KIITTÄMINEN
  Muistetaanko vapaaehtoisia jotenkin erityisesti normaalin arkisen 
 kiittämisen lisäksi? 

  Jos muistetaan, miten tämä tapahtuu, ja kuka asian hoitaa?
  Ota huomioon, että erilaiset rahanarvoiset lahjat ja kiitokset voivat 
olla verottajan mielestä verotettavia etuja. 

Ks. myös 2.1. 
Vapaaehtoisen 
muistaminen ja 

kiittäminen.

Ks. 8.2. Vapaa-
ehtoisen kulu-

korvaukset.
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Millä resursseilla käytäntöjä pyöritetään?
Kaikki käytännön asioiden järjestäminen vaatii vähintään jonkun 
aikaa. Usein se vaatii myös rahaa, kuten esimerkiksi ruokailu, matka-
kulujen korvaaminen tai vapaaehtoistyössä käytettävät vaatteet. 

Toiminta vaatii myös konkreettista fyysistä tilaa. On siis hyvä miet-
tiä, missä tilassa vapaaehtoiset toimivat, sekä tarvitaanko vapaaehtoi-
sille esimerkiksi pukukaapit tai jokin muu paikka, jossa he voivat säi-
lyttää vaatteitaan tai muita henkilökohtaisia tavaroitaan. 

Esimerkki käytännön rakentamisesta: 
vapaaehtoisten ruokailu
Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa yksi sovittavista käytän-
nöistä oli vapaaehtoisten ruokailu. Mietimme aluksi erilaisia tapoja 
tarjota vapaaehtoisille ruokaa. Ruoan valmistaminen paikan päällä tun-
tui kuitenkin Kierrätyskeskuksen olosuhteissa liian monimutkaiselta. 
Siksi päädyimme siihen, että vapaaehtoiselle tarjotaan ruoka ravinto-
lassa. Teimme sopimuksen toimipisteiden lähellä sijaitsevien tiettyjen 
ravintoloiden kanssa. Vapaaehtoinen saa ruoan ravintolasta ruokali-
pulla, jonka hänelle antaa sovittu vastuuhenkilö. 

Prosessiin kuuluvia työvaiheita ovat myös ruokalippujen tulostus, 
kirjanpito luovutetuista kupongeista, tietojen lähettäminen taloushal-
lintoon, laskujen hoitaminen ja tarkistaminen sekä tilastointi. Oma 
työnsä on myös sopimusten tekemisessä ravintoloiden kanssa. Kaikki 
tämä vaatii henkilöstöresursseja, uusien käytäntöjen opettelua ja vas-
tuuhenkilöiden nimeämistä. 

Prosessit yhteensopiviksi
Jos organisaatiossa on myös palkattuja työntekijöitä, vapaaehtoistoi-
minnan käytännöt on hyvä mahdollisuuksien mukaan suunnitella 
sellaisiksi, että ne sopivat yhteen olemassa olevien käytäntöjen ja jär-
jestelmien kanssa ja hoituvat niiden rinnalla. Voit esimerkiksi miet-
tiä, kannattaisiko vapaaehtoisten työasut hankkia samojen prosessien 
kautta ja samoin periaattein kuin muutkin työasut, tai voisiko sekä 
työntekijöille että vapaaehtoisille mahdollisesti käyttää samaa intra-
nettiä ja rekisteriohjelmaa. Näin päästään vähimmällä työllä ja kustan-
nuksilla, ja käytäntöjen luominen ja ylläpito onnistuu helpoiten. Toki 
aina tämä ei ole mahdollista, ja joissakin asioissa voi olla kätevämpää 
luoda vapaaehtoisia varten oma järjestelmä.
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1.2.3. Vastuuhenkilöiden ohjeet
Pienissä organisaatioissa yksi ihminen saattaa vastata kaikesta vapaaeh-
toistoiminnasta. Jos organisaatio on suuri, arjessa vapaaehtoisten 
kanssa toimivat usein monet eri ihmiset. Tällöin organisaatiossa on 
hyvä olla ohjeet vapaaehtoistoiminnan käytännöistä. 

Kannattaa miettiä, mikä on olennaista tietoa, ja mitä lomakkeita 
toiminnan vastuuhenkilöt tarvitsevat käyttöönsä. Nämä on hyvä koota 
niin suurelta osin kuin mahdollista yhteen paikkaan. Näin tieto löytyy 
helposti, ja sitä on myös helppo päivittää, kun ohjeet muuttuvat.

Käytäntöjen luomisesta ohjeiden mietintään 
Jos toimintaa ollaan käynnistämässä, käytännöt täytyy ensin luoda, 
ennen kuin niistä voi laatia ohjeita. Kohdassa 1.2.2. Vapaaehtoistoimin-
nan käytäntöjen luominen on listattu käytännön asioita, joita esimer-
kiksi voi olla hyvä miettiä. Voit halutessasi käyttää listaa apuna miet-
tiessäsi, mistä kaikesta tarvitaan ohjeita vapaaehtoistoiminnan vastuu-
henkilöitä varten.

On hyvä varautua siihen, että ohjeiden laatiminen on laaja prosessi, 
joka voi organisaation koosta riippuen viedä paljonkin aikaa. Oman 
aikansa vaativat taustaselvitykset, suunnittelu, käytännöistä ja ohjeista 
sopiminen sekä itse ohjeiden kirjoitustyö. Pitkällä ollaan jo siinä vai-
heessa, kun saadaan selvitettyä, mistä asioista yhteisiä käytäntöjä ja 
ohjeita tarvitaan. 
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Mappiin vai intranettiin?
Kun tiedetään, mitä ohjeistetaan, seuraava askel on miettiä, miten se 
tehdään. Ovatko käytössä jo valmiiksi sopivat viestintäkanavat ja tavat? 
Onko perinteinen paperimappi tarpeen, vai saako ohjeet suoraan int-
ranettiin tai vastaavaan sähköiseen järjestelmään? 

Myös ohjeiden päivittäminen voi alkuun viedä aikaa, kun käytännöt 
hioutuvat arjessa. Tämä työ onneksi kuitenkin helpottuu pian. Sähköi-
sissä järjestelmissä päivitysten tekeminen on usein helpompaa, etenkin 
silloin, jos käyttäjät ovat fyysisesti eri paikoissa. 

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa perinteinen 
tapa viestiä ohjeista ovat olleet erilaiset ohjetiedostot, joita on tulos-
tettu mappeihin. Siksi myös vapaaehtoiskäytännöt ja niihin liittyvät 
ohjeet koottiin ensin jokaiseen toimipisteeseen mapiksi. Tämän ohje-
kokonaisuuden päivitys oli alun tiheän päivitystarpeen takia hyvin työ-
lästä. Päivitykseen helpotusta toi intranet, jonne vapaaehtoisten ohjeet 
ja lomakkeet siirrettiin. Paperiset mapit poistettiin käytöstä, kun intra-
netin käyttöön oli totuttu. 

Vapaaehtoiset näkyviin myös talon muissa ohjeissa
Jos yhteisössä on työntekijöitä ja heitä varten jo valmiina iso kasa eri-
laisia ohjeita, myös nämä muut ohjeet kannattaa käydä läpi sillä sil-
mällä, tarvitseeko niissä viitata vapaaehtoisiin. Jos heihin viitataan, 
myös näitä tietoja täytyy muistaa jatkossa päivittää. 

Saattaa vaatia aikaa, ennen kuin vapaaehtoiset muistetaan ottaa huo-
mioon automaattisesti, aina kun päivitetään mitä tahansa ohjeistusta. 
Tavoite on, että joka tilanteessa mietittäisiin, koskeeko asia mahdolli-
sesti myös vapaaehtoisia ja millä tavoin. 

Tiedotusta tarvitaan
Kun ohjeet on laadittu, tarvitaan usein myös aktiivista panostusta, jotta 
ne sisäistettäisiin arjessa. Käytännöistä ja niiden muutoksista tarvitaan 
riittävästi tiedotusta. Voit hoitaa sen erikseen tiedotteilla tai tätä var-
ten järjestetyissä tilaisuuksissa. Tehokasta on myös kiertää kertomassa 
niistä tapaamisissa, joita talossa muutenkin järjestetään. Joskus sähkö-
postitiedotuskin saattaa riittää. Myös muistuttelu arjessa kannattaa.

Henkilökunnan 
perehdytyksestä 

vapaaehtoistoimintaan 
lue lisää kohdasta 4.6. 
Vapaaehtoistoiminta 
osaksi henkilökunnan 

perehdytystä.

Lue lisää 
aiheesta 

kohdasta 5.2.2. 
Vapaaehtoistoi-
minta näkyviin 

intranetissä. 



24

1.2.4. Vapaaehtoistoiminnan vakuutukset
Vapaaehtoistyötä on monenlaista käsityökerhosta kansainväliseen krii-
sityöhön ja kaikkea siltä väliltä. Vapaaehtoistoiminnan vakuutuksissa 
kannattaakin huomioida toiminnan luonne ja yhteisön omat tarpeet.

Vakuutussopimuksiin ehtoineen on syytä perehtyä, jotta yllätyk-
siltä vältyttäisiin. Myös vapaaehtoistoimintaan liittyviä erityistilanteita 
kannattaa miettiä. Entä jos vapaaehtoinen työskentelee muualla kuin 
yhteisön toimitiloissa? Koskevatko vakuutuksemme myös vasta Suo-
meen muuttaneita? Mitä jos vapaaehtoinen käyttää vapaaehtoistyössä 
omaa autoaan?

1.  Vapaaehtoinen tapaturmavakuutus / talkoovakuutus 
Lain mukaan vapaaehtoistyötä organisoivan tahon on huolehdittava 
siitä, että vapaaehtoisen turvallisuus tai terveys ei vaarannu vapaaeh-
toistyössä. Vapaaehtoiset eivät kuitenkaan kuulu työnantajille laki-
sääteisen tapaturmavakuutuksen piiriin, toisin kuin palkattu henki-
lökunta. Moni vapaaehtoistoiminnan järjestäjä haluaa silti vakuuttaa 
myös vapaaehtoisensa tapaturman varalta.

Tapaturman aiheuttamia vahinkoja korvaa ryhmätapaturmavakuu-
tus tai talkoovakuutus. Tarkoituksena on korvata tapaturmasta aiheu-
tuneita taloudellisia menetyksiä. Sopimuksesta riippuen vakuutus kor-
vaa tapaturmasta aiheutuneet

  sairaanhoitokustannukset 
  kuntoutuksen 
  pysyvän haitan 
  ansionmenetykset 
  perhe-eläkkeen ja 
  hautausavustuksen. 

 Matkavakuutus

 Omaisuusvakuutus

 Oikeusturvavakuutus

 Vastuuvakuutus

 Yhdistelmävakuutukset, esim. järjestövakuutus

 Ajoneuvo- ja liikennevakuutukset
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Jotkut vakuutusyhtiöt tarjoavat toiminnan laadun mukaan räätälöi-
tyjä tapaturmavakuutuksia esimerkiksi luottamushenkilöille, vapaa-
palokuntalaisille tai leiri- ja kerhotoimintaan. Samaten ryhmätapa-
turmavakuutuksia on eritelty ikäryhmittäin lapsille, nuorille ja aikui-
sille. Vakuutusta otettaessa kannattaa huomioida vakuutusten ikära-
jat. Vakuutusyhtiöstä riippuen tapaturmavakuutusten yläikäraja saat-
taa olla 70 tai 80 vuotta.

Useimpien vakuutusyhtiöiden tarjoamat tapaturmavakuutukset kor-
vaavat vahingot niille vapaaehtoisille, joiden vakituinen kotikunta on 
Suomessa, ja jotka kuuluvat Suomen sairausvakuutuksen piiriin. Usein 
käytetty kriteeri on, että vapaaehtoisella on suomalainen Kela-kortti. 
Täten vakuutuksen ulkopuolelle jäävät Suomessa matkustavat, täällä 
tilapäisesti oleskelevat tai oleskelulupaa hakevat ulkomaalaiset. Tämä 
koskee esimerkiksi turvapaikanhakijoita sekä monesti ulkomaalaisia 
opiskelijoita. Kannattaa kysyä vakuutusyhtiöistä, saisitko myös kelakor-
tittomat talkoovakuutuksen piiriin, tai saisiko heille hankittua oman 
talkoovakuutuksen. 

Tapaturmavakuutusta haettaessa yhtiö saattaa pyytää vapaaehtoistoi-
mintaa koskevia tietoja, esimerkiksi kuinka usein tapahtumia järjeste-
tään, tai kuinka paljon vapaaehtoisia on toiminnassa mukana.

2.  Vastuuvakuutus
Vastuuvakuutus korvaa kolmannelle osapuolelle aiheutettuja henkilö- 
ja esinevahinkoja, joista toiminnan järjestäjä on vastuussa. Tällä tar-
koitetaan siis organisaation toiminnan vuoksi ulkopuoliselle taholle 
sattuneita vahinkoja.

3.  Matkavakuutus
Sisältää vaihdellen matkustaja-, matkatavara-, matkavastuu- ja matkaoi-
keusturvavakuutuksen järjestötehtävissä matkustaville. 

4.  Oikeusturvavakuutus
Vahinkovakuutus, jonka tarkoituksena on korvata oikeudenkäynneistä 
aiheutuvia kuluja. 

5.  Omaisuusvakuutus
Kohteena on organisaation toiminnassaan tarvitsema irtain omaisuus.

6.  Ajoneuvo- ja liikennevakuutukset
Ajoneuvo- ja liikennevakuutukset korvaavat vapaaehtoistyön yhtey-
dessä sattuneet liikennevahingot. Ajoneuvo- ja liikennevakuutus on 
aina ajoneuvokohtainen. Jos vapaaehtoinen hoitaa vapaaehtoistehtäviä 
esimerkiksi omalla autollaan, vahingot korvataan hänen oman autonsa 
vakuutuksesta. Jos taas toiminnassa ajetaan organisaation autolla, tar-
vitaan vakuutus tätä autoa varten.

7.  Yhdistelmävakuutukset, esim. järjestövakuutus
Nimike, jonka alle sisältyy vakuutusyhtiöstä riippuen edellä mainittuja 
vakuutuksia, kuten esimerkiksi tapaturma- ja vastuuvakuutus. 

Ks. kohta 8.4. 
Työturvallisuus 
vapaaehtois-

työssä.
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Kun ihminen aloittaa vapaaehtoistyön, hän tarvitsee tietoa toiminnasta 
ja helposti ymmärrettäviä ohjeita. On avuksi, jos hänelle on tarjota sel-
keä paketti: mistä toiminnassa on kysymys, ja miten polku vapaaehtoi-
seksi etenee. Kun perehdytys on riittävä ja aloitus turvallinen, aloittava 
vapaaehtoinen kokee olonsa tervetulleeksi ja saa vahvistusta motivaa-
tiolleen. Vapaaehtoinen tarvitsee selkeän tiedon siitä, mihin tulla, sekä 
kuka mistäkin vastaa. On tärkeää, että joku on vapaaehtoista vastassa, 
osoittaa hänelle arvostusta ja on tukena tarvittaessa.

Organisaatiosta ja tehtävistä riippuu, kuinka paljon materiaaleja ja 
prosesseja tarvitaan, kun vapaaehtoinen aloittaa. Mitä suurempi orga-
nisaatio on, ja mitä enemmän siellä on toimipisteitä, toimijoita ja teh-
täviä, sitä tärkeämpää on luoda selkeä, yhteinen pohja. Ennen kuin 
vapaaehtoiset tulevat, onkin hyvä miettiä, tarvitaanko meidän organi-
saatiossamme vapaaehtoisen sopimus, yhteinen haastattelurunko tai 
vapaaehtoisen opas. 

Tässä luvussa kerrotaan, miten saat vapaaehtoistyön aloittamisen 
sujumaan hyvin.

Ks. kohta 1.2.2. 
Vapaaehtois-

toiminnan käytän-
töjen luominen.

2.
Kun vapaaehtoinen
aloittaa
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2.1. Vapaaehtoisen alkuhaastattelu
Vapaaehtoisen alkuhaastattelun tavoite on, että vapaaehtoisen odotuk-
set ja tulevat tehtävät kohtaavat mahdollisimman hyvin. Vapaaehtoi-
nen saa realistisen kuvan vapaaehtoistehtävästä sekä yhteisön tavoit-
teista ja odotuksista. Haastattelija selvittää, miten hyvin vapaaehtoinen 
soveltuu yhteisön vapaaehtoistyöhön, tunnistaa ihmisen taidot ja mie-
lenkiinnon kohteet ja osaa ohjata hänet sopivaan tehtävään. Näin saa-
daan yhteisöön sitoutuneita vapaaehtoisia ja onnistutaan välttämään 
turhia ristiriitoja. 

Haastatteluprosessi ja vastuut
Vapaaehtoisen vastaanottaminen on keskeistä toiminnan onnistumi-
sen kannalta. On tärkeää päättää selkeästi, kuka vastaa yhteydenottoi-
hin, ja kuka haastattelee toiminnasta kiinnostuneita. Avainhenkilöille 
täytyy myös varata työaikaa toiminnan hoitamiseen. Tärkeää on myös 
motivaatio ottaa vapaaehtoisia vastaan. 

Varsinkin suuremmassa organisaatiossa on hyvä, jos prosessin eri 
osia hoitavien ihmisten roolit ovat mahdollisimman selkeät, niin että 
jokainen tietää, mitä hänen kuuluu tehdä. 

Kun suunnittelet, miten haastatteluprosessi käytännössä etenee, voit 
miettiä esimerkiksi tällaisia asioita:

  Ottaako vapaaehtoistoiminnasta kiinnostunut ensimmäiseksi 
yhteyttä samaan ihmiseen, joka hänet haastattelee? 

  Kysytäänkö toiminnasta kiinnostuneelta joitakin perusasioita heti 
kun hän ensimmäisen kerran ottaa yhteyttä? 

  Onko yhteisössä tarjolla sellaisia tehtäviä, joihin ei tarvita varsi-
naista haastattelua? 

  Ketkä toimivat haastattelijoina? Haastattelijalla täytyy olla hyvä 
näkemys itse tehtävästä.

  Mitkä asiat käydään läpi varsinaisessa haastattelussa? Tallenne-
taanko joitakin tietoja?

  Kuka tekee päätöksen siitä, että vapaaehtoinen voi osallistua orga-
nisaation vapaaehtoistoimintaan (jos osallistuminen on rajoitet-
tua)?

  Kuka vie tiedot rekisteriin, jos sellainen on?
  Tehdäänkö sopimus haastattelun yhteydessä vai myöhemmin? 
  Miten haastattelusta jatketaan eteenpäin?
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Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa vapaaehtois-
työstä kiinnostuneet ottavat yhteyttä vapaaehtoistoiminnan koordi-
naattoriin yleensä joko sähköpostitse tai täyttämällä ilmoittautumis-
lomakkeen verkkosivuilla. Sähköpostin tai lomakkeen avulla saamme 
ihmisestä jo jonkin verran tietoa. Sen jälkeen koordinaattori soittaa 
vapaaehtoistyöstä kiinnostuneelle ja keskustelee tämän kanssa siitä, 
mitä tämä haluaisi tehdä, minkälaisina aikoina ja missä. Keskustelun 
perusteella koordinaattori ohjaa ihmisen haastatteluun tiettyyn toimi-
pisteeseen. Käytännössä tärkeät perusasiat kerrataan vielä varsinaisessa 
haastattelussa. 

Mitä kaikkea haastattelussa pitäisi käsitellä?
Haastattelussa on tärkeä käsitellä olennaiset asiat vapaaehtoistyön 
tekemisen kannalta. Mieti, mitkä ovat sellaisia ominaisuuksia tai tai-
toja, joita vapaaehtoinen tehtävässä tarvitsee, ja sisällytä haastatteluun 
näitä asioita kartoittavia kysymyksiä. Ne voivat liittyä esimerkiksi teh-
tävän hoitamisen edellytyksiin, vapaaehtoisen motivaatioon, käytettä-
vissä olevaan aikaan ja odotuksiin. Apuna voi käyttää lomaketta, jolla 
vapaaehtoiselta kerätään tietyt tiedot. 

Ainakin seuraavien asioiden on hyvä selvitä haastattelussa: 

  Mistä tehtävistä vapaaehtoinen on kiinnostunut? 
  Missä paikassa hänen on mahdollista tehdä vapaaehtoistyötä? 
  Millaisina kellonaikoina ja viikonpäivinä sekä kuinka usein hän on 
halukas tekemään vapaaehtoistyötä? 

  Mitä hän odottaa vapaaehtoistoiminnalta? 
  Onko jotain muita tehtävän suorittamisen kannalta olennaisia 
asioita, jotka organisaation on hyvä tietää (ja jotka vapaaehtoinen 
haluaa kertoa)? 

  Mikä on sopiva tapa pitää yhteyttä jatkossa? 

Usein on myös hyödyllistä tietää, mistä vapaaehtoinen on saanut tie-
don vapaaehtoistoiminnasta, ja miksi hän haluaisi tulla vapaaehtoi-
seksi juuri meille. Vapaaehtoisilta ei tule kysyä arkaluontoisia asioita, 
jotka eivät liity vapaaehtoistoimintaan osallistumiseen. 

Jos toimintaa järjestävä yhteisö on voittoa tavoitteleva yritys, tai 
jos organisaatiossa työntekijät ja vapaaehtoiset tekevät samoja teh-
täviä, työttömät eivät voi työttömyysturvalain mukaan osallistua sen 
vapaaehtoistoimintaan. Ongelma on haastattelijalle vinkeä, koska 
vapaaehtoiselta ei saa kysyä, onko hän työtön; se on yksityisasia. Asia 
täytyy jättää vapaaehtoisen itse arvioitavaksi. Vapaaehtoiselle voi toki 
kertoa yleisesti työttömien vapaaehtoistoimintaan liittyvistä rajoituk-
sista. 

Vapaaehtoiselle on hyvä kertoa, millaista panosta häneltä odotetaan, 
millaisia ihmisiä hän tulee kohtaamaan vapaaehtoistyössä, sekä millai-
set ovat talon arvot ja vapaaehtoistoiminnan pelisäännöt. Vapaaehtoi-
selle kannattaa antaa mahdollisimman realistinen kuva toiminnasta, 
jotta hänen on helpompi arvioida, sopiiko toiminta hänen odotuk-
siinsa. Jos vapaaehtoisen tietoja on tarkoitus viedä rekisteriin, kerro 
hänelle, että näin tehdään. 

Lue myös 
8.3. Työttömät 
vapaa ehtoisina.
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Haastattelu kannattaa säilyttää epämuodollisena ja rentona tilan-
teena. Vaikka tietyt asiat on tärkeä selvittää, leppoisa ja keskusteleva 
ilmapiiri antaa vapaaehtoiselle yhteisöstä vastaanottavaisen kuvan.

Haastattelu on sopiva tilanne antaa myös materiaalia vapaaehtoi-
selle. Mahdollisia materiaaleja ovat esimerkiksi yhteisön esitteet, 
vapaaehtoisen opas, jos sellainen on tehty, sekä sopimus tutustumista 
varten, jos sitä ei allekirjoiteta heti. 

Ohjeet varmistavat, että olennaiset asiat tulevat kysytyiksi
Etenkin jos organisaatiossa moni tekee haastatteluja, on hyvä olla 
yhteinen ohje tai runko haastattelua varten. Perustele kaikille haas-
tattelijoille, miksi on tärkeää saada vastaukset tiettyihin kysymyksiin, 
ja miksi tietyt asiat on hyvä käydä läpi. Ota heidät myös mukaan laati-
maan tai kommentoimaan ohjeita. Myös henkilöstöhallinnon ammat-
tilaisilta kannattaa kysyä vinkkejä haastattelurungon ja ohjeiden koos-
tamiseen, jos heitä on organisaatiossa.  

Kerro vapaaehtoiselle, miten edetään
Vapaaehtoisen sitoutumisen kannalta on tärkeää, että haastattelussa 
sovitaan selkeästi, mitä seuraavaksi tapahtuu. Tuleeko vapaaehtoinen 
kokeilemaan tehtävää ja milloin? Kenen kanssa hän sopii vapaaehtois-
työn tekoajat? Miten hän toimii, jos hänen tulonsa peruuntuu? 

Jos tuntuu, ettei kyseinen tehtävä ole aivan sopiva vapaaehtoiselle, 
tämä on hyvä kertoa selkeästi ja miettiä, olisiko jotakin hänelle parem-
min sopivaa tehtävää tarjolla.

Ks. kohdat 
2.4. Vapaaeh-

toisen opas ja 2.2. 
Vapaaehtoisen 

sopimus.

Osal-
listavista 

työ tavoista kerro-
taan lisää kohdassa 
1.1.4. Henkilökunnan 

osallistaminen vapaa-
ehtoistoiminnan 
kehittämiseen.
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2.2. Vapaaehtoisen sopimus
Kun vapaaehtoistoiminnan raameista sovitaan vapaaehtoisen sopimuk-
sessa, sekä vapaaehtoisella että toiminnan järjestäjällä on selkeä yhtei-
nen näkemys siitä, mitä vapaaehtoistoiminta on, mihin vapaaehtoi-
nen sitoutuu, ja mitä häneltä voi odottaa. Tärkeää on muistaa painot-
taa myös sitä, mihin organisaatio sitoutuu. Vapaaehtoinen ei ole ainoa 
antava osapuoli – kyseessä on yhteistyö, ja hyöty on molemminpuoli-
nen. 

Vaitioloon, vakuutuksiin ja muihin vastuuasioihin liittyvät asiat on 
tärkeää kirjata ylös ja käsitellä yhdessä. Sekä vapaaehtoiselle että orga-
nisaatiolle on hyvä, että sovituista asioista on olemassa allekirjoitettu 
sopimus. 

Organisaation keskeiset henkilöt kannattaa osallistaa sopimuksen 
laatimiseen. 

Vapaaehtoisen sopimus on eri asia kuin työsopimus. Vapaaehtoisen 
sopimukseen ei kirjata työaikoja tai muita työsuhteeseen liittyviä vel-
voitteita. Kyseessä onkin enemmän periaatesopimus, jossa sitoudutaan 
tiettyihin arvoihin ja toimintatapoihin.

 Ks. 
kohta 1.1.4. 

Henkilökunnan 
osallistaminen 
vapaaehtoistoi-
minnan kehit-

tämiseen.
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SOPIMUKSEN SISÄLTÖ

Mitä sopimukseen sitten kannattaa laittaa? 
Esimerkiksi ainakin seuraavat tiedot:

  Mitä vapaaehtoinen hyväksyy allekirjoittaessaan sopimuksen: 
vapaaehtoistyön pelisäännöt. Mistä asioista jokaisen vapaaehtoisen 
täytyy olla tietoinen? Mihin sekä vapaaehtoisen että yhteisön tulee 
sitoutua yhdessä, jotta vapaaehtoistoiminta on toimivaa ja laillista?  

  Vapaaehtoisen yhteystiedot.

  Miten vapaaehtoiseen pidetään yhteyttä.

  Vapaaehtoisen yhteyshenkilön yhteystiedot.

  Tehtävä, jossa vapaaehtoinen aloittaa, sekä missä ja milloin.

  Jos vapaaehtoisista pidetään rekisteriä, vapaaehtoiselta kannattaa 
pyytää suostumus siihen, että hänen tietonsa lisätään rekisteriin. 
Voit lisätä tämän kohdaksi sopimukseen sekä mainita, ketkä rekis-
terin tietoihin pääsevät käsiksi, ja mihin rekisteriä käytetään. 

  Muut mahdolliset organisaatio- tai tehtäväkohtaisesti tärkeät asiat, 
joihin vapaaehtoisen pitää sitoutua.

  Saako vapaaehtoisen lisätä sähköpostilistalle / uutiskirjelistalle tms. 

  Paikka ja aika. 

  Vapaaehtoisen nimi ja allekirjoitus. 

  Organisaation edustajan nimi ja allekirjoitus. 

Kun sopimukseen kirjataan vapaaehtoisen vastuuhenkilön nimi ja 
yhteystiedot, yksikään vapaaehtoinen ei jää ilmaan roikkumaan, vaan 
jokainen tietää, kehen ottaa yhteyttä, kun tulee tarve. Samasta syystä 
myös aloitustehtävä ja -päivämäärä voi olla hyvä kirjata sopimukseen: 
tulee heti sovittua, missä ja miten vapaaehtoistyö aloitetaan, eikä 
vapaaehtoinen jää vahingossa kaappiin pölyttymään. 

Ks. kohta 1.1.5. 
Vapaaehtois-

toiminnan peli-
säännöt.

Ks. 
kohta 2.5. 

Vapaaehtois-
rekisteri.
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Kieli ja tyyli
Sopimus kannattaa kirjoittaa tiiviiseen muotoon sekä välttää turhan 
pelottavia sanamuotoja. Virallisuudella ei ole tarkoitus häätää kevyttä 
vapaaehtoistyötä etsiviä, vaan sopimus on myös vapaaehtoisten hyväksi 
tarkoitettu yhteinen asiakirja. Voit ottaa mukaan esimerkiksi vapaaeh-
toisen hyvinvointiin ja yhteistyön toimivuuteen liittyviä asioita. 

On tärkeää, että vieraskieliset ja kaikki muutkin ymmärtävät, mitä 
allekirjoittavat. Selkokielelle muokattaessa teksti yleensä kuitenkin 
pitenee. Tiivistyksen ja selkokielisyyden välisen tasapainon eteen voi-
kin joutua tekemään jonkin verran työtä. Tarvittaessa sopimustekstin 
voi toki käännättää joillekin yleisimmille kielille tutustumista varten. 
Sopimus kannattaa kuitenkin aina allekirjoittaa myös suomeksi tai 
ruotsiksi.

Joissakin tilanteissa vapaaehtoinen voi tarvita sopimusta esimerkiksi 
kertoakseen viranomaisille, mistä vapaaehtoistoiminnassa on kysymys. 
Sanamuodoista kannattaa senkin vuoksi olla tarkka. Käytä tarvittavissa 
kohdin virallisia termejä ja sano asiat yksiselitteisesti. Voit esimerkiksi 
laittaa sopimukseen kohdan siitä, että vapaaehtoinen on työmarkkinoi-
den käytettävissä siltä varalta, että vapaaehtoinen on työtön ja tarvitsee 
todisteen siitä, ettei vapaaehtoistoiminta estä työnhakua.

Milloin sopimus allekirjoitetaan?
Sopimus voidaan allekirjoittaa tietyn kokeilujakson jälkeen tai tarvit-
taessa jo haastattelussa. Esimerkiksi Kierrätyskeskuksessa käytäntönä 
on, että vapaaehtoistoiminnasta kiinnostunut voi kokeilla tehtävää käy-
tännössä parin kerran ajan, ja sopimus allekirjoitetaan vasta sen jäl-
keen. 

Jos vapaaehtoinen tulee yhteisöön tekemään etätehtäviä tai muuta 
sellaista, missä haastattelu ei ole välttämätön, on tärkeä miettiä, missä 
prosessin vaiheessa hänen kanssaan tehdään sopimus. Kierrätyskeskuk-
sessa esimerkiksi vapaaehtoisten matojenkasvattajien kanssa sopimus 
allekirjoitetaan, kun heille luovutetaan madot. On kuitenkin tilanteita, 
joissa vapaaehtoista ei välttämättä tavata, jolloin sopimuksen allekir-
joittamisen käytäntö täytyy erikseen miettiä.

2.3. Vapaaehtoisen perehdytys
Uusi vapaaehtoinen tarvitsee aloittaessaan perustiedot siitä, mitä ja 
miksi hän tekee. Lisäksi hän tarvitsee tietoa yhteisöstä: siitä, mitä siellä 
tehdään ja miksi. Tavoite on, että vapaaehtoistyön aloittaminen olisi 
mutkatonta, ja että vapaaehtoinen saisi tukea motivaatiolleen. 

Ensin on hyvä yhteisössä keskustella, niin että löytyy yhteinen näke-
mys niistä perusasioista, jotka jokaisen vapaaehtoisen ainakin pitäisi 
tietää tai osata. Voitte myös miettiä, onko teillä sellaisia vapaaehtois-
tehtäviä, joissa täytyy tietää tai osata jotain enemmän. Näitä suunni-
telmia ei tarvitse tehdä kerralla valmiiksi, eikä se aina ole mahdollis-
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takaan. Perehdytyssuunnitelmia voi täydentää sitä mukaa kuin uusia 
tehtäviä tulee. 

Kannattaa myös suunnitella, missä muodossa sisällöt tuotetaan. Mitä 
sisältöjä on hyvä olla paperilla, mitä sähköisessä muodossa ja missä 
välineessä? Entä mitä asioita vapaaehtoisille kerrotaan suoraan? Kan-
nattaa myös sopia, kuka vastaa mistäkin perehdytyksen osasta. 

Perehdytyksen suunnitteluun, materiaalien ja sisältöjen tuottami-
seen ja käytäntöjen jalkautukseen on hyvä varata riittävästi aikaa. Aina-
kin suuressa organisaatiossa voi kulua useampi kuukausi, ennen kuin 
prosessi on viety läpi. Lisäksi jokaisen uuden vapaaehtoisen perehdytys 
vaatii henkilökunnan aikaa.

Perehdytyksen sisällöt ja vastuut
Kun uusi vapaaehtoinen tulee säännöllisiin tehtäviin, hän tarvitsee 
perehdytystä eri tasoisissa asioissa. Perehdytyksen voi jakaa esimer-
kiksi tällaisiin osa-alueisiin:

  perehdytys organisaatioon 
  perehdytys vapaaehtoistyön periaatteisiin ja käytäntöihin 
  perehdytys tehtävään.

Sekä toimipisteeseen että tehtävään perehdytyksessä on tärkeä muis-
taa käydä läpi myös turvallisuuteen liittyvät asiat. 

On tärkeä sopia, kuka perehdyttää vapaaehtoisen eri asioihin. Esi-
merkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen kaupoissa perehdy-
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tyksestä toimipisteeseen vastaa myymäläpäällikkö tai hänen nimeä-
mänsä henkilö. Tehtävään vapaaehtoisen perehdyttää sovittu yhteys-
henkilö. Organisaatiosta vapaaehtoinen taas saa tietoa kaikille uusille 
työntekijöille ja vapaaehtoisille tarkoitetussa perehdytystilaisuudessa.

Varteenotettava vaihtoehto voi myös olla, että kokeneet luottova-
paaehtoiset hoitavat osan uusien vapaaehtoisten perehdytyksestä. 
Tämä voi olla pitkään mukana olleille vapaaehtoisille motivoiva tapa 
siirtää omaa osaamistaan eteenpäin. Kokonaisvastuun vapaaehtoisten 
perehdytyksestä kantavat kuitenkin työntekijät, jos heitä organisaa-
tiossa on.

Perehdytyksen materiaalit
Jos yhteisöllä on verkkosivut, ne ovat usein vapaaehtoisen ensimmäi-
nen tietopaketti, jonka valtaosa uusista vapaaehtoisista lukee jo ennen 
yhteydenottoa. 

Voit tuottaa vapaaehtoisen perehdytystä varten myös esimerkiksi 
vapaaehtoisen oppaan, toimintaa ohjaavat pelisäännöt ja kevyen tieto-
paketin organisaatiosta vaikkapa visan muodossa. Joskus voi olla hyvä 
tehdä erillisiä julkaisuja tai sähköisiä materiaaleja myös yksittäisistä 
vapaaehtoistehtävistä. Materiaalia voi julkaista esimerkiksi verkkosi-
vuilla, intranetissä tai painettuina esitteinä. 

Sen lisäksi, että vapaaehtoiset tarvitsevat omia perehdytysmateriaa-
leja, heidät kannattaa ottaa huomioon henkilökunnan perehdytysma-
teriaaleissa.

Perehdytystilanteet
Säännöllisiin vapaaehtoistehtäviin haluaville tehtävä haastattelu tai 
alkukeskustelu on samalla myös perehdytystilanne. Sen yhteydessä 
vapaaehtoisille voi kertoa lyhyesti yhteisöstä, kuvailla vapaaehtoisteh-

Lue lisää 
kohdasta 5.1.2. 
Verkkosivut.

Ks. 2.4. 
Vapaa-
ehtoisen 

opas

Ks. 1.1.5. 
Vapaa ehtois-

toiminnan 
pelisäännöt
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täviä ja keskustella niiden edellytyksistä. Haastattelussa on hyvä myös 
käydä läpi vapaaehtoisen sopimus ja pelisäännöt, jos käytössä on sel-
laiset, sekä keskustella toimipisteen yleisistä käytännöistä ja vapaaeh-
toisen odotuksista vapaaehtoistyön suhteen. 

Keikkaluonteissa tehtävissä perehdytys onnistuu kätevästi esimer-
kiksi starttipäiviä järjestämällä. Tällä tavalla vapaaehtoinen saa kai-
ken tarvittavan perusperehdytyksen yhdessä tilaisuudessa. Samalla 
vapaaehtoiset pääsevät tutustumaan toisiinsa. Esimerkiksi Kierrätys-
keskuksessa matokompostin hoitajat ja askarteluohjaajat perehdytet-
tiin tehtäviinsä yhden illan aikana. 

Jos talossa on käytäntönä tarjota kaikille taloon tuleville yhteinen 
perehdytys, voit halutessasi muokata sen sellaiseksi, että se sopii myös 
vapaaehtoisille. Jos järjestät kaikille yhteisiä perehdytystilaisuuksia, 
saattaa kuitenkin olla haastavaa löytää aikaa, joka käy kaikille vapaaeh-
toisille; toisille sopivat paremmin päiväajat, toisille taas ilta-ajat. 

Vapaaehtoisten omissa tilaisuuksissa voi myös käydä läpi ajankoh-
taisia asioita yhteisössä ja sen vapaaehtoistoiminnassa. Lisäksi eri teh-
tävissä toimiville vapaaehtoisille voi olla omia tapaamisia. Kierrätys-
keskuksessa esimerkiksi suomen kielen kerhojen ohjaajat suunnitte-
livat kauden toimintaa yhdessä toiminnasta vastaavien työntekijöiden 
kanssa yhteisessä työpajassa. 

2.4. Vapaaehtoisen opas
Vapaaehtoisen on tärkeä pystyä löytämään itseään koskevat tiedot ja 
ohjeet helposti. Selkeä tietopaketti auttaa myös vapaaehtoista hahmot-
tamaan, mihin hän on lähdössä mukaan. Siksi on hyvä koota perustie-
dot organisaation vapaaehtoistoiminnasta sekä yhteiset ohjeet ja peli-
säännöt vapaaehtoisen oppaaksi. 

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

Milloin opas kannattaa kirjoittaa?
Oppaan tekeminen on yksi tapa hahmottaa vapaaehtoistoiminnan jär-
jestelmää paremmin: kun tieto pitää koota yksiin kansiin, selkenevät 
säännöt itsellekin. Opasta tehdessään voi tietenkin myös muokata toi-
minnan käytäntöjä. 

Haasteena on kuitenkin, että opasta on vaikea kirjoittaa, ennen kuin 
vapaaehtoistoiminnan järjestelmä on kasassa. Kun talossa ollaan vasta 
käynnistämässä vapaaehtoistoimintaa ja pystyttämässä järjestelmää, 
kannattaakin siis varautua siihen, että päivitystarpeita varmasti tulee. 
Oppaan taitto ja viimeistely kannattaneekin jättää siihen, että itse asiat 
ovat oikeasti selvillä. 

Lue lisää 
kohdasta 2.1. 

Vapaaehtoisen 
alkuhaastattelu.

Ks. kohta 
3.6. Kurssi-
muotoinen 

vapaaehtoistyö. 
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Keiden näkemykset tarvitaan mukaan?
Oppaan tekemistä aloittaessasi sinun on hyvä miettiä, keneltä kan-
nattaa pyytää kommentteja tai osallistumista. Kun osallistaa oppaan 
tekemiseen kaikki tarvittavat henkilöt, mitään tärkeää ei unohdu, eikä 
oppaaseen tule vääriä tietoja. 

Oppaan tekemiseen tarvitaan mukaan sekä vastuuhenkilö (vapaaeh-
toistoiminnan koordinaattori tai tiedottaja) että kommentoijina esimer-
kiksi eri vapaaehtoistehtävistä vastaavat, henkilöstöasioista vastaavat 
sekä johtajat. Myös vapaaehtoiset kannattaa ottaa mukaan, jos mahdol-
lista, ja kysyä heidän mielipidettään ja perehdytystarpeitaan.

Kohderyhmä
Kannattaa miettiä, onko opas suunnattu myös potentiaalisille vapaaeh-
toisille. Jos on, sinne ei tietenkään voi laittaa kovin tarkkoja sisäisiä 
ohjeita. Tällöin opas kannattaa säilyttää kevyenä tietopakettina, joka 
antaa kiinnostuneille kaivattua lisätietoa jo ennen toimintaan sitou-
tumista. 

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen Vapaaehtoi-
sen oppaan kohderyhmänä ovat sekä vapaaehtoistyöstä kiinnostuneet 
että uudet vapaaehtoiset. Siksi opas on kaikkien saatavilla, kevyt ja 
lyhyehkö. 

Ks. myös 1.1.4. 
Henkilökunnan 
osallistaminen 

vapaaehtoistoi-
minnan kehittä-

miseen.
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Mitä asioita oppaaseen kannattaa laittaa?
Parhaimmillaan opas esittelee talon, tehtävät ja peruspelisäännöt ja 
sisältää samalla ainakin jossain määrin tietoa myös käytännön asioista. 
Jos opas on tarkoitettu myös uusien vapaaehtoisten houkuttelumate-
riaaliksi, siinä voi esitellä yleisesti organisaation vapaaehtoistoimintaa 
toiminnasta kiinnostuneille. 

Kun mietit, mitä kaikkea oppaaseen kannattaa sisällyttää, ota huo-
mioon, mitä muita viestintä- ja perehdytyskanavia teillä on. Jos talossa 
on esimerkiksi intranet tai muu sähköinen tai fyysinen paikka, josta 
ohjeet voi käydä aina tarpeen tullen katsomassa, itse opas voi olla 
kevyempi julkaisu, jossa kerrotaan suhteellisen yleisluontoisesti har-
voin muuttuvat perusohjeet. 

Esimerkiksi Kierrätyskeskuksen oppaassa esitel-
lään Kierrätyskeskuksen toimintaa kokonaisuudes-
saan. Eri vapaaehtoistehtäviä esitellään vain hyvin 
yleisellä tasolla, jotta tekstejä ei tarvitsisi päivittää 
usein. Lisäksi oppaassa kuvataan vapaaehtoisen 
polku Kierrätyskeskukseen. Käytännön ohjeita on 
vain vähän, ja yksityiskohtaisemmat asiat löytyvät 
toimipisteiden infokansiosta sekä intrasta aiheen 
mukaan. Käytännössä haastavimmaksi osoittau-
tui kuvata asiat niin, että tieto olisi suhteellisen 
pysyvää. Kokemuksemme mukaan kannattaa siis 
harkita sitä, että pitää oppaan todella tiiviinä ja 
juoksevat ohjeet sähköisinä! Kierrätyskeskuk-
sen Vapaaehtoisen opas ja Miten teen vapaaeh-
toisen oppaan -julkaisu löytyvät Kierrätyskeskuk-
sen verkkosivuilta: www.kierratyskeskus.fi /vety/
julkaisut.

 

Muoto ja ulkoasu
Opas voi olla painettu vihkonen. Myös tulostettava sähköinen opas toi-
mii tätä nykyä aika hyvin. Jos taitto pitää hankkia ulkopuolelta, siihen 
tarvitaan resursseja. Myös teksti verkkosivuilla tai intrassa voi toimia. 
Ajatus on tärkein: tieto löytyy sujuvasti. 

Ulkoasun keveyteen ja houkuttelevuuteen kannattaa kuitenkin 
kiinnittää huomiota, vaikka opasta ei suoranaisesti taitettaisikaan. 
Vapaaehtoistoiminnassa virkamiesmäisyys ja raskaat tekstit menevät 
helposti täysin ohi – harva tekee vapaaehtoistyötä lukeakseen tylsiä 
ohjenivaskoja.

Oppaan teksti ja tyyli
Myös tekstiä kirjoitettaessa kannattaa miettiä, miten saada siitä hou-
kutteleva ja riittävän kevyt, mutta samalla myös informatiivinen. Tämä 
onkin yksi suurimmista haasteista oppaan laatimisessa. Usein käytän-
nön ohjeistukset ja selitykset eivät ole järin mielenkiintoisia, joten 
keventämisen eteen joutuu tekemään hieman töitä. Tätä helpottaa eri-

Ks. myös 
kohta 5.2.2. 

Vapaaehtoistoi-
minta näkyviin 

intranetissä.

   
  Vapaaehtoisen opas

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskus
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laisten keventävien elementtien keksiminen. Ne tasapainottavat paina-
vampaa tekstiä. Esimerkiksi vapaaehtoisen askeleet voi esittää myös 
kuvallisessa muodossa. Tärkeitä asioita ei kuitenkaan kannata jättää 
pois keveyden takia! 

Jos vapaaehtoisina on monenlaisia ihmisiä monenlaisista eri taus-
toista, kielen ja tyylin suhteen saa tasapainotella jonkin verran. Selko-
kielisyys ja yleistyyli ovat siis valttia, mutta tylsyyttä välttääkseen kan-
nattaa toisaalta säilyttää myös organisaation henkeä kielenkäytössä.

2.5. Vapaaehtoisrekisteri
Kun järjestetään säännöllistä vapaaehtoistoimintaa, tarvittavat tiedot 
vapaaehtoisista on hyvä kerätä vapaaehtoisrekisteriin. Toiminnan arkea 
helpottaa, kun tiedot on koottu samaan paikkaan. Vapaaehtoisten tie-
tosuojasta on tärkeää huolehtia hyvin. 

Henkilörekisterin pitoa ja tietojen säilyttämistä säätelee henkilötie-
tolaki (22.4.1999/523). Rekisteriksi katsotaan lähes kaikki kootut tiedot, 
joissa henkilön nimeen on yhdistettävissä jotakin muuta informaatiota. 

Henkilötietolaissa on säädetty, että vain sellaisia tietoja saa käsitellä, 
jotka ovat tarkoituksen kannalta tarpeellisia. Rekisteriin ei saa kerätä 
arkaluontoisia asioita muuten kuin tietyin ehdoin, esimerkiksi hen-
kilön suostumuksella. Vapaaehtoiselta voidaan pyytää suostumusta 
esimerkiksi vapaaehtoisen sopimuksen allekirjoittamisen yhteydessä. 
Rekisteriä on myös päivitettävä, sillä laki kieltää käsittelemästä virheel-
lisiä, epätäydellisiä tai vanhentuneita tietoja. 

Tietyissä tapauksissa rekisterin ylläpitäjien on lähetettävä ilmoitus 
rekisteristä tietosuojavaltuutetulle. Ilmoitusta ei kuitenkaan tarvitse 
lähettää, jos tiedot on esimerkiksi kerätty henkilön omalla suostu-
muksella. Rekisteriseloste on kuitenkin tehtävä kaikista henkilörekis-
tereistä, ja rekisteriselosteen pitää olla pyydettäessä kaikkien saatavilla. 

Myös muilla laeilla on merkitystä rekisterin pidossa. Lisätietoja löy-
dät muun muassa tietosuojavaltuutetun toimiston sivuilta osoitteesta 
www.tietosuoja.fi /1698.htm (Tietoa rekisterinpitäjälle).

Lisää tietoa on 
kohdassa 8.6. 

Henkilötietolaki.
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Mitä tietoja rekisteriin kannattaa viedä?
Kun perustat rekisterin, aluksi on hyvä miettiä, mitkä asiat siihen kan-
nattaa ja lain mukaan saa koota. Mikä on vapaaehtoistoiminnan järjes-
tämisen kannalta tarpeellista tietoa? 

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa rekisteriin 
tallennetaan: 

  nimi
  puhelinnumero
  sähköposti
  osoite
  millä paikkakunnilla vapaaehtoinen on valmis tekemään vapaaeh-
toistyötä

  mitä tehtäväksi on sovittu
  mistä muista tehtävistä henkilö on kiinnostunut
  mihin aikoihin ja kuinka usein ihminen on halukas toimimaan 
vapaaehtoisena 

  mahdolliset muut huomioon otettavat asiat (esimerkiksi vapaehtoi-
sen ilmoitus, ettei hän halua tehdä fyysisesti raskaita tehtäviä). 

Ota huomioon lain määräykset siitä, millaista tietoa rekisteriin ei saa 
kerätä. 

Ks. kohta 8.6. 
Henkilötieto-

laki.
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Rekisterin muoto
Kannattaa myös miettiä, missä muodossa rekisteriä pidetään, ja missä 
sitä säilytetään. Rekisteriä voidaan pitää osana muuta henkilötietojen 
hallintaohjelmaa. Onko kenties olemassa valmista järjestelmää, jonka 
osaksi vapaaehtoisrekisteri sopii, vai tarvitaanko uusi järjestelmä? Jos 
rekisteriä varten täytyy varta vasten hankkia ohjelma tai sovellutus, 
siihen tarvitaan rahaa. Teknisesti yksinkertaisellakin välineellä kuiten-
kin usein pärjää oikein hyvin. Rekisteri voi yksinkertaisimmillaan olla 
esim. excel-tiedosto, jota säilytetään suojatussa paikassa, ja johon tar-
vittavilla henkilöillä on pääsy. 

Rekisterin ylläpito
Esimerkiksi pari kertaa vuodessa kannattaa poistaa rekisteristä niiden 
ihmisten tiedot, jotka ovat lopettaneet vapaaehtoistyön.

Kierrätyskeskuksessa pidetään varsinaisen vapaaehtoisrekisterin 
lisäksi erillistä rekisteriä yhteyttä ottaneista, jotka ovat kiinnostuneita 
vapaaehtoistyöstä, mutta jotka eivät vielä ole aloittaneet vapaaehtoi-
sina. Erilliseen rekisteriin päädyttiin, koska näillä kahdella rekisterillä 
on eri käyttötarkoitus. Käytännössä ne ovat saman excel-tiedoston väli-
lehtiä, jolloin tietojen siirtäminen välilehdeltä toiselle on helppoa. Tie-
toja säilytetään määräaika, ja jos vapaaehtoistoiminnasta kiinnostuneet 
eivät aloita vapaaehtoisina tänä aikana, heidän tietonsa poistetaan. Säi-
lytettävät tiedot on saatu vapaaehtoisilta joko ilmoittautumislomak-
keen kautta tai jollakin muulla tavalla kysymällä. Jos henkilö aloittaa 
vapaaehtoisena, hänen tietonsa siirretään päivitettyinä vapaaehtoisre-
kisteriin. Molemmista rekistereistä tehtiin Kierrätyskeskuksessa erilli-
nen rekisteriseloste.

Rekisterin ylläpito ja päivitys vievät oman aikansa. Kannattaa varata 
aikaa vastuista sopimiseen, rekisterin luomiseen, tarvittavien tietojen 
keräämiseen rekisteriin, tiedonkulkuun niiden ihmisten välillä, joita 
asia koskee, sekä päivitykseen. 

Tietojen kerääminen on usein työläintä. Itse rekisterin luominen 
tai ylläpito ei yleensä ole kovin aikaavievää. Toki tämä riippuu muun 
muassa vapaaehtoisten vaihtuvuudesta sekä tiedonkulusta. Yleensä 
vapaaehtoiset tietysti ilmoittavat muutoksista luontevimmin tutulle 
yhteyshenkilölle. Jos rekisterin ylläpitäjä saa muuttuneet yhteystiedot 
suoraan vapaaehtoisilta, ylläpito vie luonnollisesti vähemmän aikaa 
kuin jos hänen täytyy kerätä ne monelta eri ihmiseltä.
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3.
Erilaisia toiminta muotoja, 
uusia  vapaa  ehtois tehtäviä

3.1. Valitse sopivat tavat 
järjestää toimintaa
Kun kehität vapaaehtoistoimintaa, on mahdollista keskittyä olemassa 
olevien toimintamuotojen kehittämiseen tai sitten kokeilla aivan 
uusia. Jos tavoitteena on ideoida jotain ihan uutta, kannattaa lähteä 
liikkeelle rohkeasti ja ennakkoluulottomasti eikä antaa vanhojen mal-
lien rajoittaa mielikuvitusta. 

Voisiko vapaaehtoistoimintaa esimerkiksi tarjota yrityksille? Tai 
voisiko sitä järjestää kurssimuotoisena? Haluatko mukaan toimintaan 
entistä enemmän maahanmuuttajia? Entä jonkin alan asiantuntijoita? 
Voit miettiä myös, onko vapaaehtoistyötä mahdollista vaikkapa tehdä 
etänä. 

Kun Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa 
lähdettiin kehit tämään vapaaehtoistyötä, haluttiin 
kokeilla myös uusia vapaaehtoistyön muotoja. Näitä 
lähdettiin testaamaan erilaisten kokeilujen avulla. 

Uusien toimintamuotojen luomiseen ja hiomiseen 
meni kokemuksemme mukaan aluksi enemmän aikaa. 
Esimerkiksi yritysten vapaaehtoistoiminnan käynnis-
täminen vaati paljon yhteydenottoja eri yrityksiin 
ja käytäntöjen läpikäymistä uudesta näkökulmasta. 
Muun muassa vapaaehtoisen sopimus räätälöitiin yri-
tyksille sopivaksi. 

Monet uudet tavat järjestää toimintaa osoittautui-
vat kuitenkin toimiviksi, ja näin pystyttiin saamaan 
mukaan enemmän ihmisiä. Erilaiset toimintamuodot 
toivat Kierrätyskeskukselle myös lisää näkyvyyttä, ja 
saimme samalla uusia yhteistyökumppaneita. Esi-
merkiksi kurssimuotoinen vapaaehtoistoiminta 
osoittautui hyväksi tavaksi rekrytoida vapaaehtoisia. 
Myös media kiinnostui järjestetyistä koulutuksista.   

Lue lisää 
kohdasta 3.7. 

Helping Hands & 
Minds: yritysten 
vapaa ehtoistyö.

Lue lisää 
kohdasta 3.6. 
Kurssimuo-

toinen vapaa-
ehtoistyö.
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3.2. Ideoi rohkeasti uusia 
vapaaehtoistehtäviä
Kun on päätetty, millaista toiminta on muodoltaan, seuraava askel on 
miettiä, minkälaisia konkreettiset vapaaehtoistehtävät voisivat olla. 
Usein järjestys voi toki olla myös päinvastainen: ensin on selvillä teh-
tävä, johon vapaaehtoisia toivotaan, ja sitten halutaan kehittää sitä 
eteenpäin esimerkiksi yritysvapaaehtoisille sopivaksi tai kurssimuotoi-
seksi toiminnaksi.

Kun uusia tehtäviä ryhdytään ideoimaan, on hyvä pitää mieli 
avoinna ja panostaa siihen, että ideointi tapahtuu luovassa ilmapiirissä. 
Ehdotuksia voi kerätä esimerkiksi erilaisilla osallistavilla menetelmillä 
henkilökunnalta. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa haastatel-
tiin aluksi avainhenkilöitä, ja sen jälkeen järjestettiin henkilöstölle työ-
pajoja, joissa hyödynnettiin erilaisia menetelmiä. 

Alussa kannattaa kerätä talteen kaikenlaisia ideoita ja ehdotuksia. 
Myöhemmin voi sitten miettiä kunkin vaihtoehdon toteutettavuutta 
sekä sitä, miten toiminta sopii organisaation linjaan ja muihin raken-
teisiin.

Lue lisää 
kohdasta 

6.3. Työkaluja 
toiminnan kehittä-

mistyöpajoihin.
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Näkyvyyttä kiinnostavilla tehtävillä
Voi olla hyvä idea pitää suunnittelussa mukana myös rekrytoinnin ja 
medianäkyvyyden näkökulma jo siinä vaiheessa, kun tehtäviä kehite-
tään. Mikä olisi sellainen hauska tehtävä, jolla olisi helppo saada huo-
miota ja julkisuutta? Minkälaisiin tehtäviin olisi helppo löytää motivoi-
tuneita vapaaehtoisia? Varsinkin jos toimintaa ollaan vasta tekemässä 
tunnetuksi, on hyvä pitää tarjolla myös sellaisia tehtäviä, joilla toden-
näköisesti saa ihmiset helposti kiinnostumaan organisaation vapaaeh-
toistoiminnasta, vaikka ne eivät kenties itse toiminnan kannalta olisi-
kaan kaikkein keskeisimpiä. 

Kokeile ja hio
Vasta käytännön kokeiluilla usein nähdään, mikä toimii ja mikä ei. 
Joskus vapaaehtoisten mielestä innostava ja helposti medianäkyvyyttä 
saava tehtävä voikin osoittautua toimintaa pyörittävälle organisaa-
tiolle pitemmän päälle liian työlääksi järjestää. Jos uudet kokeilut ovat 
kovin irrallisia muusta toiminnasta, ne saattavat jäädä kokeiluvaiheen 
ja alkuinnostuksen jälkeen pois toiminnasta. Tarpeellinen ja helposti 
järjestettävä tehtävä taas ei aina välttämättä motivoi vapaaehtoisia. 
Sopivien vapaaehtoistehtävien etsimisessä ja työstämisessä voi olla pal-
jon työtä. Jonkin tehtävän lyhytaikainenkaan kokeilu ei kuitenkaan 
mene hukkaan, jos sillä onnistutaan saamaan näkyvyyttä ja innosta-
maan uusia ihmisiä mukaan! 

3.3. Tehtävänjako työntekijäyhteisössä
Jos järjestät vapaaehtoistoimintaa organisaatiossa, jossa on myös pal-
kattua työvoimaa, on tärkeää huolehtia siitä, että vapaaehtoisilla on 
selkeät, omat tehtävät. Jos vapaaehtoisten ja työntekijöiden tehtävän-
jako on epäselvä, tämä voi aiheuttaa yhteisössä eripuraa työntekijöi-
den ja vapaaehtoisten välillä. Voi helposti tuntua epäoikeudenmukai-
selta, jos toiset saavat samasta tehtävästä palkkaa, toiset eivät. Toisaalta 
kateutta saattaa herättää, että toisilla on vapaus päättää, milloin halua-
vat tulla paikalle, kun taas toiset ovat sidottuja säännölliseen työai-
kaan. 

Jos roolit eivät ole selkeät, työntekijät saattavat ehkä pelätä, että hei-
dät on tarkoitus korvata vapaaehtoisilla. Kannattaa myös miettiä, miltä 
toiminta näyttää ulkopuolisin silmin katsottuna, jos vapaaehtoiset ja 
työntekijät tekevät samoja tehtäviä: voiko toiminnasta syntyä kuva, 
että palkkatyötä yritetään korvata vapaaehtoistyöllä? 

Kannattaa lisäksi huomioida, että työttömyysturvalain mukaan työt-
tömät eivät saa osallistua vapaaehtoistoimintaan organisaatiossa, jossa 
palkatut työntekijät tekevät samoja tehtäviä kuin vapaaehtoiset. 

Ks. myös 
kohdat 5.1.1. 

Vinkkejä vapaaeh-
toisten rekrytointiin 

ja 5.1. Ulkoinen 
viestintä. 

Ks. myös 1.1.3. 
Henkilökunnan 
koulutus vapaa-
ehtoistoimintaa 

varten.

Lue lisää 
kohdasta 8.3. 

Työttömät 
vapaaehtoi-

sina.
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Tehtävänjako Kierrätyskeskuksen kaupoissa
Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskus on yhteisö, jossa toimii sekä työn-
tekijöitä että vapaaehtoisia. Siksi vapaaehtoisten ja työntekijöiden teh-
tävänjako on suunniteltu huolella. 

Esimerkiksi kaupoissa on vapaaehtoistoiminnan kehittämishank-
keen aikana kokeiltu sellaista tehtävänjakoa, että vapaaehtoisvoimin 
hoidetaan niitä osastoja, joilla tavarat ovat asiakkaille maksuttomia. 
Työntekijät vastaavat lajittelusta ja päättävät, mitkä tavarat päätyvät 
maksuttoman tavaran osastolle. Vapaaehtoisten tehtäviin kuuluu muun 
muassa tavaroiden vienti ilmaisosastolle, esillelaitto ja osaston järjes-
tely. Myös tapahtumissa vapaaehtoiset esimerkiksi ohjaavat kierrä-
tysaskartelua ja innostavat ihmisiä hyödyntämään kierrätysmateriaa-
leja uusilla tavoilla. 

3.4. Vapaaehtoistyö etänä
Vapaaehtoistoiminnan ei tarvitse aina olla sidottua tiettyyn paikkaan, 
vaan on olemassa myös vapaaehtoistehtäviä, joita voi tehdä kotona. 
Mahdollisuus osallistua vapaaehtoistoimintaan etänä voi sopia erilai-
siin elämäntilanteisiin tai tehtäviin.

Muista pitää yhteyttä
Etävapaaehtoisten kanssa on erityisen tärkeää muistaa yhteydenpito 
– vapaaehtoista ei saa unohtaa, vaikka häntä ei tavata yhtä usein kuin 
paikan päällä toimivia vapaaehtoisia. Myös etätehtäviä tekevä vapaaeh-
toinen tarvitsee tukea ja opastusta. Saattaakin olla hyvä idea järjestää 
tiettyä tehtävää hoitaville etävapaaehtoisille omia tapaamisia, joissa 
he voivat vaihtaa kokemuksia ja ideoita. Voit myös esimerkiksi tarjota 
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vapaaehtoisten käyttöön sähköisen alustan, jolla vapaaehtoiset voivat 
jakaa vinkkejä ja ohjeita keskenään. 

Oma lukunsa on, miten saada tietoa siitä, kuinka paljon etätehtäviä 
tehdään. Tiedon kerääminen voi olla joskus haastavaa, jos se riippuu 
vapaaehtoisen omasta ilmoituksesta. Tässä voikin miettiä vaihtoehtoi-
sia tapoja kirjata muistiin tehtyä vapaaehtoistyötä pelkkien tuntimää-
rien sijaan.  

Askartelua etänä
Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa etänä on 
muun muassa laadittu askartelukaavoja sekä valmis-
tettu pehmoeläimiä, käsinukkeja ja varjoteatterin 
hahmoja Kierrätyskeskuksen ympäristökasvatustyö-
hön. Vapaaehtoiset saavat materiaalit ja ohjeet Kier-
rätyskeskuksesta ja voivat valmistaa tuotteita joko 
kotona tai Kierrätyskeskuksen järjestämissä pajoissa. 

Lennu Liito-orava -pehmoleluja esimerkiksi käyte-
tään lasten ympäristökerhoissa maskotteina. Lennun 
ompelua etänä on kehitetty pitkin matkaa sujuvam-
maksi prosessiksi. Aluksi etsittiin vapaaehtoinen piir-
tämään kaavat ja laatimaan ohjeet ompelemiseen. Sit-
ten järjestettiin ompelutalkoot Kierrätyskeskuksen 
tiloissa ohjatusti. Kun Lennulle saatiin kaavat verk-
kosivuille, kuka tahansa saattoi valmistaa liito-oravia 
kotoa käsin joko omista materiaaleista tai Kierrätys-
keskuksesta haetuista tarvikkeista. Myöhemmin syn-
tyi ajatus, että vapaaehtoisten ryhmät voivat koota 
“oravannahkoja” eli valmiiksi kasattuja materiaali-
pakkauksia. Tällä tavalla pystyttiin myös tarjoamaan 
helposti ohjeistettavaa vapaaehtoistyötä kerralla suu-
remmille ryhmille, esimerkiksi yritysvapaaehtoisille.

Lue lisää 
kohdasta 6.1. 

Vinkkejä vapaaeh-
toistyön tilastointiin 

– miten ja miksi?
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3.5. Vapaaehtoiset asiantuntijoina
Vapaaehtoistoiminta voi olla paitsi konkreettista käsillä tekemistä ja 
ajan antamista lähimmäiselle myös asiantuntemuksen lahjoittamista. 
Erityisesti pienistä organisaatioista ei välttämättä aina löydy tarvittavaa 
asiantuntemusta, eikä sitä toisaalta ole varaa hankkia myöskään osto-
palveluna.

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa asiantuntijavapaaehtoi-
set ovat esimerkiksi vetäneet kerhoja, joissa työntekijät ovat oppineet 
asiakaspalveluenglantia ja suomea, kuvittaneet ympäristökoulutuksen 
materiaaleja, selvittäneet taustatietoja lelujen elinkaaresta, antaneet 
henkilöstölle lisäopastusta uuden intranetin käyttöön sekä avustaneet 
hankintaohjeen ympäristökriteerien laatimisessa.

Asiantuntijavapaaehtoisten kohdalla saattaa olla vaikea saada 
kysyntä ja tarjonta kohtaamaan. Jos tämä onnistuu, asiantuntijava-
paaehtoisista voi kuitenkin olla paljon hyötyä. Ulkomailla tästä on 
monia hyviä kokemuksia. 

Virossa perustettiin vuonna 2003 
Good Deed Foundation -säätiö, joka 
tukee järjestöjä ja sosiaalisia yrityk-
siä niiden oman toiminnan kehittä-
misessä. Säätiön toiminta perustuu 
vapaaehtoisten asiantuntijoiden anta-
maan osaamiseen. Asiantuntijoita on 
mukana esimerkiksi lakitoimistoista, 
viestinnän ja markkinoinnin alalta sekä 
pankeista. Yhdessä Good Deed Foun-

dationin kanssa nämä vapaaehtoiset 
konsultoivat järjestöjä ja auttavat niitä 
toiminnan kehittämisessä. Kehittämis-
työ on pitkäjänteistä, ja yhdessä teke-
minen jatkuu yleensä usean vuoden 
ajan. Good Deed Foundationin avulla 
on perustettu monia uusia järjestöjä 
ja sosiaalisia yrityksiä, joiden avulla on 
luotu paljon yhteistä hyvää. 

Lue lisää: www.heategu.ee/eng/ 
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3.6. Kurssimuotoinen vapaaehtoistyö
Kurssimuotoinen vapaaehtoistoiminta tarkoittaa, että ihmisille tarjo-
taan tietoa tai koulutusta samalla kun he tekevät vapaaehtoistyötä. 
Vapaaehtoistoiminnan muotona tämä on osallistujille monella tavalla 
houkutteleva mahdollisuus sekä tehdä jotain hyödyllistä että oppia itse. 
Voit järjestää esimerkiksi yhden kerran koulutustilaisuuden tai pitem-
män kurssin. Koulutustilaisuudet toimivat usein myös hyvinä rekry-
tointikeinoina.  

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa kurssimuotoista vapaaeh-
toistoimintaa kokeiltiin muun muassa matokompostoinnissa. Mato-
kompostointikurssit osoittautuivat toimivaksi tavaksi jakaa tietoa 
ympäristöasioista ja löytää uusia vapaaehtoisia. Kurssilla tarjottiin 
perustietoa matokompostin toiminnasta ja kompostoinnin yleisistä 
periaatteista. Kurssilaiset pääsivät tutustumaan toimintaan konkreet-
tisesti kädet mullassa matokompostin äärellä.

Lue lisää kohdasta 
5.1.1. Vinkkejä 

vapaaehtoisten 
 rekrytointiin.

 TÄHÄN KUVA 3.6.
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Moni innostuikin matokompostoinnista ja ryhtyi kasvattamaan matoja 
kotioloissa pienissä matokompostoreissa. Vapaaehtoisten kasvattamat 
lierot päätyvät myöhemmin muun muassa päiväkotien ja koulujen 
matokompostoreihin. Näin lapset pääsevät seuraamaan, miten ruoka-
jäte maatuu. Osa kompostimatojen kasvattajista on toiminut myös niin 
sanottuina matoekspertteinä erilaisissa tapahtumissa. Matoekspertit 
kertovat kiinnostuneille matokompostin toiminnasta ja omista koke-
muksistaan lierofarmareina. 

Kierrätyskeskuksessa on myös järjestetty vapaaehtoisille askartelu-
tuokioiden ohjaajille starttipäiviä. Niissä vapaaehtoiset saavat ohjeet 
ja materiaalit kouluilla pidettäviä kierrätysaskartelutuokiota varten. 
Osallistujat ovat kokeneet saaneensa paljon ideoita kierrätysmateriaa-
lien hyödyntämiseen askartelussa ja käsitöissä ja innostuneet myös 
itse ideoimaan lisää.

3.7. Helping Hands & Minds: 
yritysten vapaaehtoistyö
Joillakin yrityksillä on omia vapaaehtoistyöohjelmia, joiden kautta 
työntekijät voivat lahjoittaa osan työajastaan vapaaehtoistyöhön. Käy-
tännössä tämä tarkoittaa, että työntekijä voi tehdä vapaaehtoistyötä 
esimerkiksi yhtenä tai kahtena päivänä vuodessa työajallaan. Tällaista 
toimintaa kutsutaan usein nimellä Helping Hands. Pääkaupunkiseudun 
Kierrätyskeskuksen VETY-hankkeessa päätimme laajentaa käsitettä, 
koska yritykset lahjoittavat usein myös asiantuntemustaan. Niinpä pää-
dyimme kuvaamaan yritysten vapaaehtoistoimintaa sanoilla ”Helping 
Hands & Minds”.

Kierrätyskeskuksessa halusimme lähteä kehittämään Helping 
Hands & Minds -toimintaa, koska kyseessä on Suomessa vielä suh-

teellisen vähän tunnettu vapaaehtoistoiminnan muoto, jota 
halusimme osaltamme edistää.

Helping Hands & Minds -toimintaa suunniteltiin 
yhdessä Kierrätyskeskuksen muusta yritysyhteis-

työstä vastaavien työntekijöiden kanssa. 
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Valmis konsepti, tiedotus hyvissä ajoin
Kun käynnistät vapaaehtoistoimintaa yrityksille, 
voit esimerkiksi ottaa yhteyttä joihinkin yrityksiin 
ja kysyä, millaisia kokemuksia tai odotuksia niillä 
on. Tämä auttaa kehittämään toimintaa mahdol-
lisimman houkuttelevaksi. Joillakin yrityksillä on 
omia vapaaehtoistyöohjelmia. Kierrätyskeskuksen 
kokemuksen mukaan monet yritykset ovat kiin-
nostuneita kehittämään tällaista toimintaa. 

Yleensä yritysten on helpompi lähteä mukaan 
yhteistyöhön, jos sinulla on esittää suhteellisen 
valmis paketti. Osallistumista helpottaa myös, 
että tehtäviä on tarjota sekä yksittäisille vapaaeh-
toisille että ryhmille. Joustava ajankohdan sopimi-
nen on usein yrityksille tärkeää, koska vapaaeh-
toistoiminnan sovittaminen yrityksen kiireiseen 
arkeen voi olla haastavaa.

Suunnittele käytännöt huolella
Myös käytännön asiat kannattaa miettiä erikseen yritysvapaaehtoistyön 
näkökulmasta. Mieti esimerkiksi näitä asioita: 

  Tarvitaanko erillinen sopimus yhteisön ja yrityksen välillä, vai sovi-
taanko asioista sähköpostitse muistilistan pohjalta? 

  Mistä asioista yrityksen kanssa on välttämätöntä sopia? 
  Kenen vakuutus kattaa ja mitä? 
  Mitä ohjeita tarvitaan käytännöistä vastaavia henkilöitä varten?
  Kuka yritysvapaaehtoiset perehdyttää tehtävään? Perehdytyksen 
pitäisi olla tiivis, koska kyse on yleensä korkeintaan päivän mittai-
sesta rupeamasta. 

  Kuka kertoo yrityksistä tuleville vapaaehtoisille organisaation toi-
minnasta paikan päällä? Myös heille on tärkeää tietää, millaista 
toimintaa ja millaisia arvoja he ovat mukana edistämässä. 

  Tarvitaanko erillinen yritysvapaaehtoisille kohdennettu esite toi-
minnasta? 

  Miten yritysvapaaehtoisia kiitetään?
  Millä tavalla ja miten kauan yritys saa viestiä tekemästään 
vapaaehtoistyöstä?? 

Kaikki vapaaehtoistoiminnan käytännöt eivät välttämättä sovellu sellai-
senaan yritysten vapaaehtoistyöhön. Yritysvapaaehtoiset saavat palkkaa 
työnantajaltaan vapaaehtoistyön aikana. Siksi esimerkiksi Kierrätyskes-
kus ei tarjoa heille ruokaa vapaaehtoistyön aikana eikä myöskään kor-
vaa matkakuluja. Yritysvapaaehtoisten perehdytykseen on kuitenkin 
panostettu, jotta he tietäisivät, mitä merkitystä heidän osallistumisel-
laan on ja kokisivat toiminnan mahdollisimman mielekkääksi.

Yrityksille järjestetään joissakin organisaatioissa myös maksullista 
vapaaehtoistoimintaa. Tällöin yritys maksaa järjestetystä vapaaehtois-
toiminnasta samaan tapaan kuin virkistystoiminnasta. 
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Lisää näkyvyyttä ja yhteistyötä
Yhteyksien solmiminen yrityksiin ja konseptin hiominen saattaa aluksi 
viedä paljon aikaa, ja räätälöinti on tarpeen. Kun käytännöt vakiintu-
vat, ajan tarve voi vähentyä. Vapaaehtoistoiminnan tarjoaminen yri-
tyksille voi kuitenkin olla oivallinen tapa saada uusia yhteistyökump-
paneita ja näkyvyyttä. 

3.8. Maahanmuuttajille suunnatun 
vapaaehtoistoiminnan kehittäminen
Vapaaehtoistoiminta on hyvä keino kotoutua yhteiskuntaan, oppia suo-
mea, saada kokemusta erilaisista tehtävistä ja tutustua uusiin ihmisiin 
– mukavasta ajanvietosta puhumattakaan. Toki motivaatio osallistua 
vapaaehtoistoimintaan voi maahan muuttaneilla vaihdella laidasta lai-
taan, siinä missä kenellä tahansa muullakin. Monet myös ovat asuneet 
Suomessa kymmeniä vuosia ja puhuvat loistavasti suomea. 

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa haluttiin luoda mahdol-
lisuuksia vapaaehtoistoimintaan erityisesti niille maahanmuuttajille, 
jotka ovat kotoutumisensa alkuvaiheessa. Koimme tämän tärkeäksi 
yhdenvertaisuuden kannalta. Seuraavassa kerrotaan maahanmuutta-
jien vapaaehtoistoiminnasta tästä näkökulmasta. 
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Raivaa esteitä
Kun lähdet kehittämään vapaaehtoistoimintaa erityisesti maahanmuut-
tajille, on usein hyvä miettiä, onko yhteisössä itsessään sellaisia asioita, 
jotka vaikeuttavat osallistumista. Voit esimerkiksi miettiä, onko kynnys 
tulla mukaan riittävän matala. Kannattaa kiinnittää huomiota siihen, 
että ilmapiiri on syrjinnästä vapaa, ja että paikkaan on helppo päästä. 
Voit myös pohtia, tiedotetaanko vapaaehtoistoiminnasta siellä, missä 
ihmiset ovat, vai vain niille, jotka tietävät toiminnasta jo valmiiksi. 
Kuvat monen näköisistä vapaaehtoisista verkkosivuilla ja esitteissä vies-
tivät siitä, että mukaan toimintaan ovat tervetulleita kaikki.

Myös vakuutusten tarkistaminen on usein ajankohtaista. Pääsääntöi-
sesti henkilövakuutukset, kuten esimerkiksi tapaturmavakuutukset, 
kattavat vain ne ihmiset, joilla on suomalainen Kela-kortti. 

Jos haluat edistää nimenomaan niiden maahanmuuttajien vapaaeh-
toistoimintamahdollisuuksia, jotka eivät puhu paljon suomea, voit 
myös miettiä, voisiko kielitaitoon liittyviä esteitä madaltaa. Auttaa jo 
paljon, jos tärkeimmät asiat – kuten vapaaehtoisen sopimus ja turval-
lisuusohjeet – käännätetään joillekin kielille. On tärkeää, että jokai-
nen vapaaehtoinen ymmärtää tulevansa mukaan nimenomaan palkat-
tomaan vapaaehtoistoimintaan. Käsitteenä palkaton vapaaehtoistoi-
minta ei välttämättä ole tuttu, jos entisessä kotimaassa ei ole saman-
laista vapaaehtoistoimintakulttuuria kuin Suomessa. Voit myös muo-
kata tärkeitä ohjeita helpommalle suomen kielelle tai selkokielelle. 
Katso VETY-hankkeen julkaisu Vinkkejä selkeään tekstiin: www.kierra-
tyskeskus.fi /vety/julkaisut. Yksi vaihtoehto on rekrytoida vapaaehtoisia 
samaa äidinkieltä puhuvina pareina tai ryhminä, niin että vähemmän 
suomea puhuva voi saada tukea enemmän puhuvalta. Toimintaan voi 
myös yhdistää vaikkapa vapaamuotoista suomen kielen opettelua käy-
tännön tekemisen lomassa. 

Kierrätyskeskuksessa päädyimme mm. käännättämään vapaaehtoi-
sen sopimuksen ruotsiksi, englanniksi, venäjäksi, arabiaksi ja rans-
kaksi. Julkaisimme myös verkkosivuilla englanninkielisen tekstin toi-
minnasta ja laadimme esitelehtisen englanniksi. Lisäksi otimme lisä-
vakuutuksen Kela-kortittomia vapaaehtoisia varten. Kiinnitimme myös 
erityistä huomiota viestintään sekä kuvien että kielen kannalta, ja laa-
dimme selkokielisen esitteen Vapaaehtoistyö Suomessa – opas maa-
hanmuuttajalle. Esite löytyy Kierrätyskeskuksen verkkosivuilta: www.
kierratyskeskus.fi /vety/julkaisut.

Verkostoyhteistyötä
Kun suunnittelet toimintaa, saat tietoa ja hyödyllisiä vinkkejä esimer-
kiksi maahanmuuttajajärjestöiltä. Suurilla paikkakunnilla tehdään 
myös paljon verkostoyhteistyötä monikulttuurisuusasioissa. Voit kysyä 
lisää vaikkapa paikkakuntasi monikulttuurisuusasioiden koordinaat-
torilta. Kierrätyskeskuksessa haastattelimme eri maahanmuuttajajär-
jestöjen edustajia ja maahanmuuttajien kanssa paljon työskenteleviä, 
itsekin maahan muuttaneita viranomaisia. 

Lue lisää 
kohdasta 1.2.4. 
Vapaaehtoistoi-
minnan vakuu-

tukset.
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Vinkkejä maahanmuuttajavapaaehtoisten rekrytointiin
Voit kartoittaa mahdollisuuksia tehdä yhteistyötä jonkin paikallisen 
maahanmuuttajayhdistyksen tai oppilaitoksen kanssa, kun rekrytoit 
vapaaehtoisia. Kierrätyskeskuksessa yhteistyö suomen kielen kursseja 
järjestävän oppilaitoksen kanssa osoittautui toimivaksi. Opettajat ker-
toivat suomen kielen kurssilla, että seuraavan oppitunnin aikana opis-
kelijat voisivat halutessaan osallistua Kierrätyskeskuksen vapaaehtois-
toimintaan tai vaihtoehtoisesti tulla tunnille tavalliseen tapaan. Kyn-
nys ilmoittautua mukaan madaltui, kun omalta kielikurssilta lähti 
mukaan muitakin. Lisäksi luku- ja kirjoitustaidottomien ryhmän opet-
tajan kanssa sovittiin talkoopäivästä, jonne koko ryhmä tuli yhdessä 
opettajan kanssa. 

Yhteistyökumppaneille kannattaa pohjustaa hyvin, mistä toimin-
nassa on kyse. Voit esimerkiksi tehdä tiedotteen tapahtumasta, jotta 
yhteistyökumppaneiden on helpompi välittää tietoa eteenpäin. Jos on 
asioita, jotka kaikkien vapaaehtoisten on välttämätöntä tietää ennen 
toimintaan osallistumista, kannattaa kertoa ne selkeästi yhteistyö-
kumppaneille. 

On myös hyvä pyytää yhteistyökumppaneita kirjaamaan ylös osallis-
tujien puhelinnumerot. Näin osallistujiin saadaan suoraan yhteys, jos 
esimerkiksi tilaisuus peruuntuu lyhyellä varoitusajalla. Kannattaa myös 
antaa oma numeronsa jaettavaksi osallistujille. 

Lue lisää rekry-
toinnista kohdasta 

5.1.1. Vinkkejä vapaa-
ehtoisten rekry-

tointiin.
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Kaksikielisiä työpajoja
Kierrätyskeskuksessa halusimme ottaa maahanmuuttajat mukaan kai-
kille suunnattuihin työpajoihin. Ensimmäisenä kokeiluna järjestet-
tiin Kädentaitopalvelu Näprän talkoopäiviä. Mukaan tulemista helpot-
taaksemme kutsuimme maahanmuuttajia mukaan aluksi kaksikieli-
seen pajaan, jossa tehtäviä käytiin läpi sekä suomeksi että englanniksi. 
Samalla osallistujat pääsivät harjoittelemaan suomen puhumista. Myö-
hemmin samoja tehtäviä saattoi tulla tekemään tavallisiin talkoisiin 
ilman englanninkielistä opastusta.

Kokemuksemme mukaan talkoiden ja työpajojen järjestämisessä 
kannattaa ottaa huomioon seuraavat asiat:

  On hyvä, että tarjolla on erilaisia tehtäviä, niin että vapaaehtoiset 
voivat valita, mikä heitä kiinnostaa. Kierrätyskeskuksen pajassa oli 
tarjolla helppoja ja vähän haastavampia tehtäviä. Osallistujat pääsi-
vät myös vaihtamaan tehtäviä välillä, jolloin samaa tehtävää ei tar-
vinnut tehdä koko aikaa.

  Kannattaa miettiä jo etukäteen, mitä tehtäviä tilaisuuteen osallis-
tuville voi tarjota jatkossa. Jos osallistujat haluavat heti mukaan 
toimintaan, on hyvä, että heille voi saman tien tarjota konkreetti-
sia päivämääriä, jolloin voi tulla uudestaan. Tulevista tapahtumista 
tai talkoista voi antaa esimerkiksi pienen lentolehtisen osallistu-
jille. Näin päivämäärät pysyvät muistissa.

  Suomen kielen harjoittelu on monelle maahanmuuttajalle tär-
keä syy osallistua toimintaan. Osa osallistujista olisi ehkä halun-
nut puhua vain suomea, jotta kieltä olisi päässyt oppimaan mah-
dollisimman paljon. Toisaalta englantia täytyi välillä käyttää, jotta 
kaikki ymmärtäisivät, mistä on kyse. Jos ei tiedä etukäteen ihmis-
ten kielitaidosta, joutuu pohtimaan, kuinka paljon voi jättää kään-
tämättä. 

  Mukaan tilaisuuteen kannattaa ottaa myös yhteystietolista, johon 
osallistujat voivat jättää yhteystietonsa halutessaan. Kaikkiin 
yhteystietonsa jättäneisiin on hyvä olla henkilökohtaisesti yhtey-
dessä talkoiden jälkeen ja keskustella vapaaehtoistyön jatkami-
sesta.
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Vapaaehtoiselle on arjessa tärkeää, että hänellä on joku, joka on perillä 
kulloisestakin tilanteesta ja kyselee jaksamisesta. Vapaaehtoinen tar-
vitsee tiedon siitä, mistä hän saa tukea tarvittaessa. Tärkeää on myös 
mahdollisuus tehdä sitä, mikä ihmistä itseään kiinnostaa. 

Tässä luvussa on tietoa vapaaehtoisen muistamisesta, kiittämisestä ja 
tukemisesta sekä ongelmatilanteiden ratkaisusta. Saat myös vinkkejä 
vapaaehtoisten ja henkilökunnan sitouttamiseen, siihen miten toimia 
kun vapaaehtoinen haluaa lopettaa, sekä siihen, miten voit huomioida 
vapaaehtoistoiminnan henkilökunnan säännöllisessä perehdytyksessä. 

4.
Arki vapaaehtoisen kanssa
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4.1. Vapaaehtoisen muistaminen
ja kiittäminen
Vapaaehtoiset tekevät vapaaehtoistyötä omasta hyvästä tahdostaan ja 
saadakseen hyvän mielen. Kiittäminen on siis erityisen tärkeää! Arvos-
tuksen osoittaminen ja muistaminen sitouttaa vapaaehtoista ja muis-
tuttaa häntä siitä, että hänen panoksensa on arvokas. Parhaimmil-
laan se on koko vapaaehtoistyön motivaatiota ja tarkoitusta ylläpitävä 
voima. 

Jokapäiväinen kiittäminen on myös tehokas keino auttaa vapaaehtoi-
sia jaksamaan. Siksi on hyvä muistuttaa säännöllisesti henkilökuntaa 
ja vapaaehtoistoimintaa järjestäviä siitä, miten tärkeää arkinen kiittä-
minen on. Myös motivointiin kannattaa panostaa. 

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

Yleensä vapaaehtoiset eivät toki odotakaan saavansa toiminnasta 
palkinnoksi mitään rahanarvoista. Tärkeintä on, että vapaaehtoisten 
tekemä työ huomataan ja sille osoitetaan arvostusta.

Kohdassa 8.2. 
Vapaa ehtoisen 

kulukorvaukset on 
lisää tietoa muun 

muassa vapaaehtoisten 
ruokatarjoilusta sekä 
matkakorvauksista.
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4.2. Vapaaehtoisten tapaamiset
Erilaiset tapahtumat ja virkistyshetket luovat yhteisen tekemisen mei-
ninkiä. Koska ne tarjoavat sosiaalisia kontakteja ja vahvistavat poruk-
kaan kuulumista, ne samalla sitouttavat vapaaehtoista organisaatioon. 

Vapaaehtoiset on siis usein hyvä kutsua mukaan henkilökunnan 
virkistystilaisuuksiin ja koulutuksiin. Yhteiset tapahtumat ovat aina 
mukavia! Tässä kannattaa miettiä käytännöt mahdollisimman yhtenäi-
siksi, jotta kukaan ei kokisi tulleensa ohitetuksi. Esimerkiksi Pääkau-
punkiseudun Kierrätyskeskuksessa vapaaehtoinen kutsutaan mukaan 
henkilökunnan joulujuhliin ja virkistyspäiviin, jos hän on osallistunut 
vapaaehtoistoimintaan viimeisen puolen vuoden aikana. 

Vapaaehtoisten omat tapaamiset ovat tärkeitä ja sosiaalisesti palkit-
sevia ja luovat ryhmähenkeä. Voit järjestää 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 pientä tarjoilua. Voit myös esimerkiksi 
kutsua vapaaehtoiset konserttiin tai syömään ravintolaan. 

Jos yhteisössä on selkeästi erilaisia vapaaehtoistehtäviä, voit järjes-
tää tietyn tehtävän tekijöille omia tapaamisia, joissa he voivat vaihtaa 
kokemuksia ja ideoita tai suunnitella toimintaa yhdessä. Kun vapaaeh-
toiset pääsevät osallistumaan suunnitteluun, tämä sitouttaa vapaaehtoi-
sia. Näin toiminnasta tulee merkityksellistä niin vapaaehtoisten kuin 
organisaationkin kannalta. 
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4.3. Vapaaehtoisten ympäristökoulutukset
Monille vapaaehtoisille on tärkeää oppia vapaaehtoistoiminnassa uutta. 
Koulutustilaisuudet ja luennot voivat olla monelle vapaaehtoiselle vir-
kistävä lisä arkeen, ja samalla ne tuovat lisää motivaatiota vapaaeh-
toistyöhön. 

Koulutus on myös tapa tukea vapaaehtoista tehtävissään. Se antaa 
vapaaehtoiselle välineitä hoitaa tehtävänsä hyvin ja palkitsevasti. Voit 
esimerkiksi mahdollisuuksien mukaan järjestää vapaaehtoisille koulu-
tusta heidän tehtäviinsä liittyvistä aiheista 2–3 kertaa vuodessa. Toisissa 
tehtävissä tämä on välttämätöntä tehtävien hoitamisen kannalta. Hyvä 
vaihtoehto voi myös olla antaa vapaaehtoisille mahdollisuus osallistua 
muiden järjestämiin koulutuksiin. 

Koulutuksia tarjottaessa täytyy kuitenkin muistaa, että koulutusten 
täytyy liittyä vapaaehtoistehtävään, eikä niitä saa käyttää rahanarvoi-
sena palkankorvikkeena. Muuten ne lasketaan verotettavaksi eduksi.

Jokaisella organisaatiolla ja sen toiminnalla on merkittäviä ympäris-
tövaikutuksia. Kukin vapaaehtoistoimintaa järjestävä taho voi käydä 
vapaaehtoisten kanssa läpi omaan toimintaansa liittyviä ympäris-
töasioita. Näin yhteisö voi osaltaan edistää kestävää kehitystä. Nykyi-
nen luonnonvarojen liikakulutus on lyhytnäköistä ja aiheuttaa ongel-
mia maailmanlaajuisesti. Jokaisella on vastuu yhteisestä tulevaisuu-
desta. 

Koulutuksissa voi hyödyntää myös vapaaehtoisten osaamista. Koke-
neet vapaaehtoiset voivat jakaa kokemuksiaan muille. Organisaatio saa 
tästä paljon, ja vapaaehtoisille tämä on yksi tapa olla hyödyksi. Voit 
myös miettiä mahdollisuutta rekrytoida vapaaehtoisia kouluttajia.

Ks. myös 4.4. 
Vapaaehtoisen 

tukeminen.
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Ekopasseja, matokompostointia ja kierrätysaskartelua
Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa vapaaehtoisille järjestetään 
muun muassa omia, tiettyyn tehtävään liittyviä koulutustilaisuuksia. 
Matokompostoinnin ABC -koulutuksessa vapaaehtoiset madonkasvat-
tajat saavat tietoa kompostoinnin saloista. Kierrätysaskartelun ohjaa-
jat taas saavat omissa koulutuksissaan vinkkejä kierrätysmateriaa-
lien hyödyntämiseen. Lisäksi vapaaehtoiset ovat tervetulleita osallis-
tumaan henkilökunnalle järjestettäviin ympäristökoulutuksiin (Eko-
passi). Näissä koulutuksissa opitaan muun muassa, miten vapaaehtois-
työssä voi tehdä ympäristön kannalta parempia valintoja. Koulutukset 
on koettu hyödyllisiksi ja mielenkiintoisiksi. Samalla ne edistävät Kier-
rätyskeskuksen päämäärää lisätä ympäristötietoisuutta. 

Ympäristöpeli: tietoa hauskalla tavalla
Jotta myös muissa organisaatioissa olisi helppo 
järjestää koulutusta ympäristöasioista kevyellä 
ja hauskalla tavalla, Kierrätyskeskus on tuotta-
nut ympäristöpelin. Peli sopii erinomaisesti esi-
merkiksi vapaaehtoisten tapaamisen ohjelma-
numeroksi. Samaa materiaalia voidaan hyödyn-
tää myös muun muassa Ekotuki-toiminnassa, 
järjestöissä, oppilaitoksissa, asukasyhteisöissä, 
vanhusten toiminnassa tai vaikkapa työporu-
kalla. Pelaamalla voi myös saada ideoita koko 
vapaaehtoistoiminnan kehittämiseen entistä 
ympäristövastuullisemmaksi. 

Peli on helposti lähestyttävä ja monipuoli-
nen materiaali, jonka kuka tahansa voi tulos-
taa käyttöönsä verkkosivuilta. Se johdattelee ympäristöasioiden äärelle 
hauskojen ja käytännönläheisten kysymysten ja pohdintatehtävien 
avulla. Pelissä on kahdeksan teemaa, jotka käsittelevät ympäristöasioita 
eri näkökulmista: 

  jätteet
  hankinnat
  luonnonvarat
  ruoka
  energia
  asuminen
  liikkuminen
  vapaaehtoistoiminta.

Pelistä saa vinkkejä omaan arkeen ja tietoa valintojen tueksi, ja tärkeä 
osa pelihetkeä on yhteinen keskustelu ja ympäristöasioiden pohdinta. 
Pelissä on myös toiminnallisia tehtäviä, joissa pääsee käyttämään mie-
likuvitusta ja esimerkiksi piirtämään ja näyttelemään. Yhdessä teke-
minen ja asioiden pohtiminen on pelissä tärkeämpää kun pisteiden 
keruu!

Löydät pelin Kierrätyskeskuksen sivuilta: www.kierratyskeskus.fi /
vety/julkaisut 

Ks. myös 3.6. 
Kurssimuotoinen 
vapaaehtoistyö.
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4.4. Vapaaehtoisen tukeminen
Kaikki tarvitsevat palautetta siitä, mitä tekevät, sekä kokemuksen, että 
heidän panostaan arvostetaan. Vapaaehtoistyössä arvostus näkyy mm. 
huomioimisena, ideoiden kuuntelemisena ja kiittämisenä. Monissa teh-
tävissä arvostus vaikuttaa myös vapaaehtoistyön konkreettisiin tulok-
siin. 

Vapaaehtoistoiminnan luonne vaikuttaa siihen, millaista tukea 
vapaaehtoinen tarvitsee. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen 
vapaaehtoistoiminnassa tuen tarve on osin erilainen kuin esimerkiksi 
ihmisten väliseen tukeen ja auttamiseen liittyvissä vapaaehtoistehtä-
vissä, kuten vaikkapa ystäväpalvelussa. Tässä keskitytään siksi lähinnä 
vapaaehtoisen tukemiseen arjessa.

Vastuuhenkilöt avainasemassa
Vapaaehtoinen tarvitsee arjessa kokemuksen siitä, että hänen panok-
sensa nähdään tärkeäksi ja häntä arvostetaan. Tässä ovat keskeisessä 
roolissa ne, jotka vapaaehtoisen kanssa ovat tekemisissä: organisaa-
tiosta riippuen vapaaehtoistoiminnan koordinaattori tai muut vapaaeh-
toistoiminnan vastuuhenkilöt. 

Vapaaehtoisten tukemisen kannalta olennaista onkin, että vastuu-
henkilöt on selkeästi määritelty, ja heille on osoitettu riittävät resurs-
sit. Tarvitaan aikaa yhteydenpitoon, kiireettömään kohtaamiseen, aja-
tustenvaihtoon ja kokemusten jakamiseen. Tarvitaan myös aikaa tehdä 
vapaaehtoistoiminasta sellaista, että se tukee organisaation tavoitteita 
mahdollisimman hyvin. Näin toiminta on myös mielekästä vapaaeh-
toisille. 

Myös sillä on merkitystä, miten vapaaeh-
toiseen asennoituvat kaikki ne, jotka hänen 
kanssaan työskentelevät. Parhaimmillaan 
myös muut vapaaehtoiset ovat osa tukiver-
kostoa ja auttavat kokemaan vapaaehtois-
työn merkitykselliseksi.

Selkeät käytännöt tukevat 
vapaaehtoista
Vapaaehtoistoiminta saa hyvän alun, kun 
jokaiselle vapaaehtoiselle löytyy hänelle 
sopiva tehtävä, pelisäännöt ovat selvillä, 
ja perehdytys on riittävää. 

Arkinen tuki voi yksinkertaisimmillaan 
olla sitä, että tehtävät ovat selvillä jokai-
sena vapaaehtoispäivänä, ja tarjolla on 
apua silloin, kun vapaaehtoinen sitä tar-
vitsee. On tärkeää, että jokainen vapaaeh-
toinen tietää, kehen ottaa yhteyttä, jos 
hänelle tulee ongelmia, huolia tai kysyt-
tävää. Silloin hän voi kokea, ettei ole 
yksin haastavammissakaan tilanteissa. 

Ks. myös 
kohdat 4.5. 

Motivointi ja sitout-
taminen sekä 4.1. 
Vapaaehtoisen 
muistaminen ja 

kiittäminen.

Ks. kohdat 2.1. 
Vapaaehtoisen 
alkuhaastattelu, 

1.1.5. Vapaaehtoistoi-
minnan pelisäännöt ja 

2.3. Vapaaehtoisen 
 perehdytys.
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Pidä yhteyttä ja järjestä tapaamisia
Kysele vapaaehtoisten kuulumisia ja pidä esillä erilaisia palautekanavia. 
Säännöllinen yhteydenpito myös etävapaaehtoisiin, esimerkiksi säh-
köposti tai puhelinsoitto kerran kuussa, luo tunnetta arvostuksesta ja 
yhteisöön kuulumisesta. 

Ota vapaaehtoiset mukaan yhteisiin palavereihin, koulutuksiin ja 
virkistystapahtumiin. Järjestä lisäksi vapaaehtoisten omia tapaamisia 
ja koulutuksia, joissa voidaan virkistyä, keskustella, jakaa kokemuksia 
ja suunnitella tulevaa. 

Kierrätyskeskuksessa esimerkiksi eri toimipisteissä toimivien suo-
men kielen kerhojen ohjaajille järjestettiin yhteinen tapaaminen. Tässä 
tilaisuudessa he saivat jakaa kokemuksia kerhotoiminnasta. Tapaa-
misessa myös suunniteltiin yhdessä tulevaa ohjelmaa ja vaihdettiin 
ideoita kerhotoimintaan. Vertaistapaaminen sai vapaaehtoisilta hyvää 
palautetta, ja myös toiminnan kehittämisen näkökulmasta siitä oli pal-
jon hyötyä. 

Tapaamiset voivat sisältää myös työohjauksellisia keinoja. Toisissa 
vapaaehtoistehtävissä myös varsinainen työnohjaus, esimerkiksi ryh-
missä, on tarpeen. Näin on erityisesti, jos vapaaehtoistehtävässä tulee 
eteen vaikeita asioita, joita on hyvä päästä käsittelemään ammatti-
ihmisen kanssa. Työnohjauksessa voi jakaa omia kokemuksia ja saada 
vertaistukea. Siellä on myös mahdollista puhua vaitiolovelvollisuuden 
piiriin kuuluvista asioista1. 

Kerää palautetta ja huolehdi ilmapiiristä
Vapaaehtoisten jaksamista voidaan tukea myös monilla muilla tavoin, 
kun toimintakäytäntöjä luodaan. On hyvä toteuttaa muun muassa 
palautekyselyitä, kehittää toimintaa niiden pohjalta ja tiedottaa kyse-
lyn tuloksista. Tämä kertoo samalla kyselyyn vastaaville, että heidän 
mielipiteillään on väliä. 

Joskus vapaaehtoinen saattaa myös tarvita lomaa. Vapaaehtoisen 
tukemiseen kuuluu, että tämä tarve huomataan. Tällöin on ennen kaik-
kea vastuuhenkilön tehtävä ottaa asia vapaaehtoisen kanssa puheeksi 
ja suositella taukoa. Jos vapaaehtoinen jää tauolle, hänen kanssaan on 
tärkeä sopia, milloin häneen voidaan ottaa uudelleen yhteyttä.

Vapaaehtoinen saattaa myös haluta lopettaa. Tarvittaessa vastuuhen-
kilön on tärkeä tukea lopettamispäätöstä.

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

Ks. myös 4.2. 
Vapaaehtoisten 
tapaamiset sekä 
4.5. Motivointi ja 
sitouttaminen.

Ks. 6.2. 
Palautteen 

keruu vapaaeh-
toistoiminnasta.
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4.5. Motivointi ja sitouttaminen
Miten motivoida vapaaehtoisia? Miten edistää vapaaehtoisten sitoutu-
mista tehtäviin? Miten vahvistaa henkilökunnan motivaatiota vapaaeh-
toistoiminnan pyörittämiseen ja kehittämiseen?

Vapaaehtoisten sitouttaminen
Toiminta tuottaa enemmän hyvää, kun vapaaehtoiset viihtyvät, hoi-
tavat sovitut tehtävät ja ovat mukana kehittämässä toimintaa. Sitou-
tuneet vapaaehtoiset voivat olla ylpeitä vapaaehtoistyöstään ja kokea 
olevansa osa yhteisöä, ”juuri meidän vapaaehtoisia”. Sitoutumisen ei 
välttämättä tarvitse olla pitkäaikaista; vapaaehtoinen voi joissakin teh-
tävissä sitoutua vain esimerkiksi yhteen tapahtumaan kerrallaan.

Yksi tärkeimpiä asioita vapaaehtoisten sitouttamisessa on organi-
saation arvojen ja perustehtävän esiin tuominen. Miksi teemme tätä 
työtä? Miten vapaaehtoisten panos edistää sitä? Postimerkkien liimailu 
kirjekuoriin voi olla joko innostava tai turhauttava tehtävä riippuen 
siitä, ymmärtääkö vapaaehtoinen mikä merkitys hänen panoksellaan 
on. Maalaa vapaaehtoiselle kokonaiskuva kertomalla toiminnan tar-
koituksesta, ja kerro kuinka tärkeä hänen osuutensa tässä 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. Neljäs taas tulee mukaan, koska kave-
rikin tuli. Vapaaehtoisen motiivien selvittäminen on tärkeää, jotta 
hänelle löytyy tehtävä, jossa hän viihtyy ja johon hän haluaa panostaa. 

Vapaaehtoisten sitouttaminen tarkoittaa myös kaikkia niitä tapoja 
toimia arjessa, joilla henkilöstö tukee vapaaehtoisia. Samalla kun huo-
lehditaan, että arjen käytännöt toimivat, edistetään myös vapaaehtois-
ten sitoutumista. Tämä vaatii henkilökunnan työaikaa ja panostusta 
säännöllisesti. 

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

Ks. kohta 2.1. 
Vapaaehtoisen 
alkuhaastattelu.
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vapaaehtoistyön tekemisessä, ja heidät otetaan osaksi arkea ja toimin-
nan kehittämistä. On tärkeää, että yhteisössä on yhteinen käsitys siitä, 
mitkä asiat vapaaehtoisia sitouttavat, ja miksi näitä asioita on tärkeä 
tehdä.

Haasteena on, että niin tärkeää kuin positiivisen ilmapiirin luomi-
nen onkin, se voi arjessa unohtua helposti, kun keskitytään itse työ-
hön. Positiivisuuden tulisi olla aitoa eikä väkinäistä. Ristiriitoja voi aina 
tulla; tärkeintä on valmius ratkoa niitä. 

Toisaalta on hyvä myös tiedostaa, että toimintaan tulee mukaan var-
masti myös sellaisia vapaaehtoisia, joille juuri tämä vapaaehtoistyö ei 
ehkä olekaan ominta.  

VINKKEJÄ VAPAAEHTOISEN SITOUTTAMISEEN:

 Kerro, mikä on organisaation tehtävä, ja mikä merkitys vapaaeh-
toisten panoksella on.

 Pidä tarjolla mielekkäitä ja selkeitä tehtäviä. 

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

 Varmista, että vapaaehtoinen tietää, mihin sitoutuu. Tässä auttavat 
muun muassa pelisäännöt ja vapaaehtoisen sopimus. 

 Varmista riittävä perehdytys. Perehdytyksessä auttaa esimerkiksi 
se, että tärkeät asiat kootaan muistilistaperiaatteella paperille, josta 
perehdyttäjä rastittaa ne asiat, jotka on käyty läpi. 

 Huolehdi siitä, että ilmapiiri on vastaanottava. 

 Kysy vapaaehtoisen kuulumisia säännöllisesti. 

 Kiitä ja arvosta vapaaehtoisia arjessa. Järjestä heille virkistystapah-
tumia. Voit myös muistaa heitä syntymäpäivänä tai lisätä kiitosmai-
ninnan vapaaehtoisten panoksesta kuukausi- tai vuositiedottee-
seen tai verkkosivuille. 

 Ota vapaaehtoiset osaksi yhteisöä. Pyydä heidät mukaan yhteisiin 
koulutuksiin ja kahvihetkiin. 

 Huolehdi siitä, että vapaaehtoinen saa riittävästi tukea. 

 Ota vapaaehtoiset mukaan toiminnan kehittämiseen. Tee esimer-
kiksi palautekyselyjä vapaaehtoisille säännöllisin väliajoin.  

 Jos kokoat tilastoja siitä, miten paljon vaikutusta vapaaehtoisten 
panoksella on, tämä on tärkeää tietoa myös vapaaehtoisille itsel-
leen ja kertoo konkreettisesti, kuinka paljon he ovat saaneet aikaan. 

 Huolehdi siitä, että talossa on selkeät käytännöt ja tarvittavat 
ohjeet mm. kulukorvauksista ja koulutuksiin osallistumisesta.

 Varmista, että tehtävänkuvat ja vastuut ovat selvillä. Pidä huolta 
siitä, että vapaaehtoisilla on mahdollisuus vaihtaa tehtävää halutes-
saan, kehittyä sekä jakaa osaamistaan. 

Ks. myös 
kohdat 4.7. 

Ongelmatilan-
teet ja 4.8. Kun 
vapaaehtoinen 

lopettaa.

Ks. kohta 2.1. 
Vapaaehtoisen 

alkuhaastat-
telu.

Ks. 
kohdat 1.1.5. 

Vapaaehtois-
toiminnan peli-
säännöt ja 2.2. 
Vapaaehtoisen 

sopimus.

Ks. kohta 2.3. 
Vapaaehtoisen 

perehdytys.

Ks. kohdat 4.1. 
Vapaaehtoisen 

muistaminen ja kiit-
täminen, 4.2. Vapaa-
ehtoisten tapaamiset 
sekä 5.2.1. Viestintä 

vapaaehtoisille.

Ks. Kohta 4.4. 
Vapaaehtoisen 

tukeminen.

Ks. kohta 6.2. 
Palautteen keruu 
vapaaehtoistoi-

minnasta.
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Henkilökunnan sitouttaminen
Jos organisaatiossa on palkattua henkilökuntaa, työntekijöiden sitout-
taminen on tärkeää, jotta toiminta onnistuisi. Tavoite on, että työnteki-
jät näkevät vapaaehtoisten roolin osana yhteisön toimintaa ja tietävät, 
miksi yhteisössä on vapaaehtoisia. Tärkeää on myös, että työntekijät 
ymmärtävät, mitä heiltä odotetaan vapaaehtoistoiminnan suhteen, ja 
toimivat sen mukaisesti. 

Parhaimmillaan prosessi, jossa henkilökunnan sitoutumista 
vapaaehtoistoimintaan tuetaan, kohentaa samalla koko yleisilmapiiriä. 

Jos vapaaehtoisen kanssa ovat arjessa tekemisissä muutkin kuin 
vapaaehtoistoiminnan koordinaattori, kannattaa varata aikaa siihen, 
että henkilökuntaa muistutetaan ja koulutetaan vapaaehtoistoiminnan 
periaatteista ja käytännöistä. Henkilökunnan sitoutumista vahvistaa, 
että vapaaehtoistoiminnan tavoitteet mietitään yhdessä. 

VINKKEJÄ HENKILÖKUNNAN SITOUTTAMISEEN:

 Huolehdi siitä, että henkilökunnalla on aikaa vapaaehtoisille. 
Tässä auttaa, että vapaaehtoistoiminta on otettu huomioon 
ihmisten työnkuvissa eikä vain ahdettu kaiken muun päälle.

 Muistuta säännöllisesti henkilökuntaa siitä, mitä hyötyä 
vapaaehtoisista on. Voit käyttää apuna esimerkiksi tilastoituja 
tuntimääriä tai muita mittareita.

 Kiitä työntekijöitä yhteistyöstä.

 Mieti keinoja palkita, kun tavoitteisiin päästään. 

 Tee vapaaehtoiset näkyviksi organisaatiokaaviossa.

 Ratko tarvittaessa ristiriitoja. 

 Kysy kehittämisideoita esimerkiksi osana työhyvinvointikyselyä. 
Anna positiivista palautetta kehittämisideoista. Kerro, kun käy-
tät niitä apuna kehittämisessä.

Ks. myös 
kohdat 1.1.3. Henki-
lökunnan koulutus 

vapaaehtoistoimintaa 
varten ja 4.6. Vapaa-
ehtoistoiminta osaksi 

henkilökunnan 
perehdytystä. 
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4.6. Vapaaehtoistoiminta osaksi 
henkilökunnan perehdytystä 
Jos järjestät vapaaehtoistoimintaa työntekijäyhteisössä, vapaaehtoistoi-
minnan perusasiat on hyvä ottaa osaksi uusien työntekijöiden perehdy-
tystä. Lisäksi kannattaa järjestää kaikille työntekijöille ja vastuuhenki-
löille säännöllinen kertaus- ja kehittämistilaisuus esimerkiksi 1–2 ker-
taa vuodessa. Samalla voidaan tarkistaa, mikä on jo hyvin, ja missä on 
vielä kehitettävää. 

Toteutustapa
Perehdytysten toteutustapa kannattaa valita sen mukaan, mikä parhai-
ten toimii organisaatiossasi. Usein hyvä tapa on järjestää koulutustilai-
suus. Voit valmistaa kouluttajan avuksi esimerkiksi Power Point -kalvo-
sarjan, tehtäviä ja kouluttajan ohjeet. 

Mieti, millä keinoilla koulutustilaisuuden sanoman saisi näky-
mään myös arjessa, jotta se ei jäisi vain juhlapuheen tasolle. 

Toimiva idea voi olla vaikkapa liittää mukaan rooliharjoi-
tuksia, joissa osallistujat pääsevät pohtimaan, miten he 

toimisivat vapaaehtoisen kanssa konkreettisissa tilan-
teissa. Näitä voidaan pohtia pareittain tai pienissä 
ryhmissä. Lopuksi on hyvä käydä yhdessä keskuste-
lua aiheesta. Asiat jäävät paremmin mieleen, kun 
niitä pääsee miettimään rooliharjoitusten kautta.

Saattaa ehkä olla haastavaa löytää aikaa tai 
muita resursseja koulutustilaisuuksien järjestä-
miseen. Siksi tilaisuus kannattaa pitää tiiviinä ja 

valita mahdollisimman kiinnostavia aiheita ja työs-
kentelytapoja. Kouluttajan motivaatio on tärkeä osa 

onnistumista. 

Vaihtoehtoisesti perehdytyksen tueksi voi koota esi-
merkiksi perehdytysmapin tai vaikkapa tuottaa videon. Eri-

laisia keventäviä elementtejä (kuten kuvia tai visailuja) kannat-
taa mahdollisuuksien mukaan hyödyntää.

Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa työntekijöiden vaihtu-
vuus on suurta, joten perehdytystä tarvitaan siksikin jatkuvasti. Kier-
rätyskeskuksessa päädyttiin siihen, että perehdytysmateriaali koottiin 
liikkuvaa kuvaa sisältäväksi Power Pointin kaltaiseksi visuaaliseksi esi-
tykseksi, Preziksi. Viiden minuutin pituisen esityksen tavoitteena on 
esitellä vapaaehtoistoimintaa ja sen käytäntöjä hauskassa ja helposti 
mieleen jäävässä muodossa. Tilasimme ammattipiirtäjältä hauskat 
sarjakuvamaiset kuvituskuvat, jotta painavatkin asiat voitiin esittää 
kevyemmällä tavalla. Preziin liitettiin myös ääniraita, joten Prezi toimii 
videon tapaan itsenäisenä esityksenä. Tämän lisäksi Kierrätyskeskuk-
sessa pidetään henkilökunnan palavereissa säännöllisesti vapaaehtois-
toimintaan liittyviä työpajoja ja koulutuksia.

Ks. myös 
kohta 1.1.3. 

Henkilökunnan 
koulutus vapaa-
ehtoistoimintaa 

varten.

Kehittämis-
tilaisuuksiin saat 
ideoita kohdasta 

6.3. Työ kaluja 
toiminnan 

kehittämis työ-
pajoihin.
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Sisältö
Perehdytys voi sisältää tietoa esimerkiksi seuraavista asioista: 

  talon vapaaehtoistoiminta
  erilaiset motiivit tehdä vapaaehtoistyötä
  mitä kaikkea vapaaehtoiset tekevät meillä
  mitä hyvää vapaaehtoistyön avulla saadaan aikaan
  miten vapaaehtoisten kanssa toimitaan; kaikille ei ehkä esimer-
kiksi ole selvää, kuinka tärkeää on pyytää paikan päällä toimivat 
vapaaehtoiset mukaan yhteisiin palavereihin ja kahvihetkiin. 

On tärkeää, että kaikki työntekijät varmasti tietävät, mistä vapaaehtois-
työssä on kysymys. Tämä auttaa ymmärtämään, miksi vapaaehtoisten 
käytännöt eroavat työntekijöiden käytännöistä, ja näin ennaltaehkäi-
see ristiriitoja. On olennaista, että työntekijät ymmärtävät, mikä voi ja 
mikä ei voi olla vapaaehtoisten vastuulla. 

Kierrätyskeskuksessa esimerkiksi halusimme kertoa osana perehdy-
tystä myös, mitä vapaaehtoistyö ylipäätään on: siitä ei makseta palk-
kaa, vaan ihminen lähtee mukaan toimintaan saadakseen hyvän mie-
len. Siksi vapaaehtoisten kiittäminen arjessa on erityisen tärkeää. 
Vapaaehtoistyön ajoista sovitaan eri tavalla kuin työsuhteessa, ja 
vapaaehtoinen voi lopettaa vapaaehtoistyön milloin haluaa. 

Kertaus- ja kehittämistilaisuuksissa voi palata aiempien perehdytys-
ten sisältöihin. Lisäksi niissä voi ottaa esille ajankohtaisia aiheita ja 
tehdä yhdessä kehittämistyötä. 

Säännöllisistä perehdytyksistä ja kertaustilaisuuksista huolimatta 
arjessa ilmenee aina kysyttävää. Siksi on hyvä kertoa, keneltä saa tar-
vittaessa lisätietoa. 

4.7. Ongelmatilanteet
Missä ihmiset kohtaavat, ilmenee väistämättä ristiriitoja. Niitä ei pidä 
pelätä, eivätkä ne ole merkki epäonnistumisesta. Erilaisista näkemyk-
sistä tulee ongelma vasta silloin, jos niitä ei avoimesti käsitellä, ja jos 
niiden kohtaamiseen ei ole toimintatapoja tai osaamista. Usein keskus-
telu on tärkein työväline. 

Voi olla avuksi työstää vastuuhenkilöiden käyttöön yhteisön tarpei-
siin räätälöity konkreettinen ohje siihen, miten erilaisissa tilanteissa 
täytyy toimia. Varmista myös, että vapaaehtoinen tietää, kenen puoleen 
kääntyä ongelmatilanteessa.

Hyvät käytännöt ehkäisevät ongelmia
Ongelmien ennaltaehkäisyyn on aina hyvä panostaa. Vapaaehtoistoi-
minnassa tässä on avainasemassa onnistunut rekrytointi, oikean ihmi-
sen löytäminen oikeaan tehtävään. Tämä on hyvä muistaa jo siinä vai-
heessa, kun vapaaehtoistehtäviä mietitään. On tärkeää, että tehtävät 
olisivat selkeästi määriteltyjä, inhimillisen kokoisia ja mielekkäitä. 
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Vapaaehtoiselle kannattaa alusta asti antaa realistinen kuva toimin-
nasta. Liian suuret odotukset syövät tehokkaasti sekä vapaaehtoisen 
että hänen kanssaan toimivien työntekijöiden motivaatiota. Totuuden-
mukaisuuteen kannattaa kiinnittää huomiota myös rekrytointimate-
riaaleissa, alkuhaastattelussa ja perehdytyksessä. 

On myös tärkeää, että vapaaehtoisilla ja työntekijöillä on omat sel-
keät roolit, ja että molemmat tietävät, miten nämä roolit eroavat toi-
sistaan.

Vapaaehtoinen tarvitsee kiitosta ja tukea. Hänen on myös tärkeä tun-
tea kuuluvansa yhteisöön.  

Yhteisössä, jossa on sekä vapaaehtoisia että palkattua työvoimaa, 
henkilökuntaa on hyvä kouluttaa säännöllisesti vapaaehtoistoimintaan. 

Varmista, että vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkilöiden tehtävät 
ovat selvillä, ja että vastuuhenkilöt saavat säännöllisesti kiitosta siitä, 
että hoitavat vapaaehtoistoiminnan onnistuneesti.  

Jos huomaat, että arvostus ei välity riittävästi vapaaehtoisille, mieti, 
miten voisit edesauttaa henkilökunnan sitoutumista vapaaehtoistoi-
mintaan. Onko henkilökunnalla esimerkiksi riittävästi aikaa vapaaeh-
toisten huomioimiseen? Onko toiminnan perustelut sisäistetty riit-
tävän selkeästi? Ovatko vapaaehtoistoiminnan tavoitteet omalla vas-
tuualueella selkeät? 

Miten toimia erilaisissa ongelmatilanteissa
  Jos vapaaehtoinen ei viihdy talossa siksi, että työntekijä tai toinen 
vapaaehtoinen käyttäytyy sopimattomasti häntä kohtaan, asia täy-
tyy selvittää silloin kyseisen henkilön kanssa. 

  Jos vapaaehtoinen ei noudata vapaaehtoistoiminnan pelisääntöjä, 
on hyvä varmistaa, että hän on ymmärtänyt pelisäännöt ja sen, 
että hän on sitoutunut niihin tehdessään vapaaehtoisen sopimuk-
sen. Kannattaa myös huolehtia siitä, että toiminnan käytännöt ovat 
vapaaehtoisen kannalta kunnossa.

  Jos vapaaehtoinen ei tee tehtäviä, joita hän on tullut tekemään, 
häneltä voi kysyä, mistä tämä johtuu. Onko tekemistä ehkä liikaa 
tai liian vähän? Jos tämänhetkisessä tehtävässä on liikaa tekemistä 
tai sitä ei ole riittävästi, voitte miettiä, olisiko jokin toinen tehtävä 
sopivampi. Vapaaehtoinen saattaa myös tarvita enemmän perehdy-
tystä tai tukea. 

  Jos vapaaehtoisen käytös on sopimatonta työyhteisössä tai asiak-
kaita kohtaan, voit varmistaa, että vapaaehtoinen on ymmärtänyt, 
millaista käytöstä häneltä odotetaan. Vapaaehtoiselle voi sanoa, 
että tapa, jolla hän on käyttäytynyt, ei ole yhteisössä sopiva, ja ker-
toa, miten hänen toivotaan käyttäytyvän. 

  Jos ratkaisua ei löydy, tai jos ongelma jatkuu keskustelun jälkeen-
kin, voi vapaaehtoiselle kohteliaasti kertoa, ettei hän voi enää 
tehdä vapaaehtoistyötä tässä organisaatiossa. On hyvä arvioida 
ihmisen ja tilanteen mukaan, miten asian ilmaisee, mutta yleensä 
kannattaa kertoa syy rehellisesti. 

Ks. 
myös 4.1. 

Vapaaehtoisen 
muistaminen ja 
kiittäminen sekä 

4.4. Vapaaeh-
toisen tuke-

minen.

Ks. myös 
kohdat 1.1.3. 

Henkilökunnan 
koulutus vapaaehtois-
toimintaa varten sekä 
4.6. Vapaaehtoistoi-
minta osaksi henkilö-

kunnan perehdy-
tystä.

Ks. myös 4.5. 
Motivointi ja 

sitouttaminen.
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4.8. Kun vapaa  ehtoinen lopettaa
Vapaaehtoistyön voi haluta lopettaa monista eri syistä. Kyse voi olla 
elämäntilanteesta tai uupumisesta. Odotukset ja arki eivät ehkä vas-
taakaan toisiaan. Tai sitten kyseessä voivat olla ongelmat itse vapaaeh-
toistoiminnassa. 

Aina ei tietenkään tarvitse olla kyse siitä, että toiminnassa olisi 
ongelmia. Vapaaehtoinen saattaa vain haluta välillä tehdä jotain muuta. 
Esimerkiksi pääkaupunkiseudulla myös sitoutuminen vapaaehtoistyö-
hön on erilaista kuin ennen: pitkäjänteisyys on vähentynyt, ja tehtä-
viin sitoudutaan usein keikkaluonteisesti tai lyhyeksi ajaksi kerrallaan.

Yleensä organisaatiossa tietysti toivotaan, että rekrytointiin ja pereh-
dytykseen panostettu aika ei menisi hukkaan, vaan vapaaehtoiset viih-
tyisivät talossa pitkään. Vapaaehtoisella on kuitenkin luonnollisesti 
oikeus lopettaa vapaaehtoistyö silloin kun hän itse sitä haluaa. 

Keskustele vapaaehtoisen kanssa
Kun vapaaehtoinen kertoo, ettei enää oikein jaksaisi tehdä vapaaehtois-
työtä, hänen kanssaan voi keskustella tahdikkaasti tilanteen taustalla 
vaikuttavista asioista. Joskus ongelma voi olla henkilökemioissa, jolloin 
vapaaehtoisen siirtyminen toisiin tehtäviin voi auttaa. Joskus sitoutu-
mista heikentävät epäselvyydet tehtävissä tai tehtävänjaossa, pettymys 
tiettyyn vapaaehtoistehtävään tai siihen, ettei vapaaehtoinen taitojen 
karttumisesta huolimatta ole saanut uusia haasteita. Tämä on tärkeää 
tiedostaa organisaatiossa, kun toimintaa kehitetään. 

Kannattaa huolehtia siitä, että keskustelu on sävyltään kannustava, 
ei syyllistävä: vapaaehtoinen voi lopettaa hyvillä mielin, oli lopetta-
misen syy mikä tahansa. Asian voi ottaa esille esimerkiksi siitä näkö-
kulmasta, että toiminnan kehittämiseksi on tärkeä kuulla lopettavan 
vapaaehtoisen mielipiteitä ja mahdollisia kehittämisehdotuksia. 

Tue ja kiitä
Jos näyttää siltä, että vapaaehtoinen haluaa keskustelun jälkeen edel-
leen lopettaa vapaaehtoistyön, tue häntä lopettamispäätöksessä. Hyvä 
käytäntö on tarjota lopettavalle vapaaehtoiselle todistus vapaaehtois-
työstä.  

Riippumatta lopettamisen syystä on tärkeää kiittää vapaaehtoista 
hänen tekemästään vapaaehtoistyöstä. Vapaaehtoiselle tulisi jäädä 
vapaaehtoistyöstä päällimmäiseksi ilo annetusta ajasta. Vapaaehtoisen 
panos on arvokas, oli hän sitten tehnyt vapaaehtoistyötä kertaluontoi-
sesti tai pitemmän aikaa. 

Ks. myös 
kohta 4.7. 
Ongelma-
tilanteet.

Ks. 4.9. 
Todistus 

vapaaehtois-
työstä.
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4.9. Todistus vapaaehtoistyöstä
Vapaaehtoistyö on arvokasta, ja sen tekemisestä annettava todistus on 
hyvä tapa tehdä tätä arvoa näkyväksi. Todistuksesta voi olla hyötyä 
muun muassa työnhaussa. 

Käytössä voi olla esimerkiksi valmis todistuspohja, jota voi muo-
kata jokaiselle vapaaehtoiselle sopivaksi. Jos todistusten sisältö vaihte-
lee paljon tehtävästä toiseen, erilaiset todistusmallit voivat olla hyvä 
vaihtoehto. Pohjien ja mallien tekeminen ei ole työlästä, ja se säästää 
vastuuhenkilöiden aikaa jatkossa. Kun talossa on yhtenäinen käytäntö 
laatia todistuksia, on todennäköisempää, että kaikki vapaaehtoiset saa-
vat laadukkaan todistuksen. 

Yksilöllisestä todistuksesta on enemmän iloa 
On kuitenkin tärkeä muistaa, että vaikka pohjat ovat valmiita, niitä 
täytyy aina muokata jokaiselle vapaaehtoiselle sopiviksi, jotta niistä 
olisi myös oikeasti hyötyä vapaaehtoisille. Niitä kirjoitettaessa täytyy 
kertoa erikseen kunkin vapaaehtoisen osaamisesta ja vahvuuksista. 
Pohja tai malli vain määrittelee, mitä asioita todistuksessa kerrotaan, 
ja miltä dokumentin tulee muodollisesti näyttää. 

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa oli aikaisem-
min käytössä todistuspohja, jota useat eri ihmiset käyttivät. Kiireessä 
todistuspohjaa ei kuitenkaan täytetty huolellisesti, ja todistuksista tuli 
hyvin yleisluontoisia. Siksi halusimme tarjota yksilöllisempiä todistuk-
sia, sillä todistus on myös yksi keino kiittää vapaaehtoisia.

Niinpä laadimme dokumentin, johon oli selkeästi merkitty, mitkä 
kohdat täytyy täyttää kunkin vapaaehtoisen kohdalla erikseen. Mukaan 
laitettiin esimerkkikuvaus tulkkivapaaehtoisen tehtävistä, jotta todis-
tuksen kirjoittaja saisi paremman kuvan siitä, millä tarkkuudella todis-
tus on hyvä laatia. 
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Vapaaehtoistoiminnasta viestittäessä on keskeistä, että pystytään anta-
maan selkeä kuva siitä, mistä toiminnassa on kysymys. Tavoite on, että 
rekrytointi vastaa toimintaa, ja että vapaaehtoinen tietää, mihin on 
tulossa, ja miten toiminta pyörii. Toiminnalla on hyvä olla selkeä nimi 
ja ulkoasu. 

On tärkeää viestiä toiminnan vaikuttavuudesta niin vapaaehtoisille 
itselleen kuin myös työntekijöille. Tämä vahvistaa motivaatiota, sitout-
taa ja luo ryhmähenkeä. 

Viestintään voi käyttää loputtomasti henkilötyötunteja ja rahaa tah-
toessaan. Avuksi on, jos yhteisössä on ihminen, joka vastaa viestin-
nästä.

Tässä luvussa on vinkkejä toimivaan rekrytointiin, imagon raken-
tamiseen, julkisuuden hakemiseen sekä sisäiseen viestintään niin 
vapaaehtoisille kuin työntekijöillekin. 

5.
Viestintä
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5.1. Ulkoinen viestintä
Jos vapaaehtoistoiminta tunnetaan, ja jos vapaaehtoistoimijan maine 
on hyvä, vapaaehtoisia on helpompi rekrytoida. Toiminta on silloin 
todennäköisesti myös vaikuttavampaa. Positiivisella julkisuudella voi-
daan saada aikaan myös muutoksia asenteissa ja käytännöissä. Siksi 
ulkoinen viestintä ja mediajulkisuus on tärkeää, ja siihen kannattaa 
panostaa. 

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

Suunnittele pitkäjänteisesti
Strategia ja suunnitelma koskevat toki kaikkea viestintää, mutta nii-
den rooli on ehkä tärkein ulkoisessa viestinnässä. Kannattaa siis laatia 
viestintästrategia esimerkiksi 1–3 vuoden ajalle. 

Voit strategiassa pohtia viestintää esimerkiksi tällaisista näkökulmista:

  Missä tilassa vapaaehtoistoiminnan viestintä on nyt?
  Millä resursseilla sitä pyöritetään? 
  Mihin tahdotaan päästä (tavoitteet)? 

Tämän jälkeen on hyvä tarkentaa, millä toimenpiteillä, aikataululla ja 
keinoilla tavoitteisiin aiotaan päästä. Kannattaa myös miettiä kohde-
ryhmiä ja kerätä kunnon tiedotuslistat.

Kun strategia on selvillä, sen lisäksi voi olla hyvä tehdä vuosittain 
viestintäsuunnitelma vapaaehtoistoiminnan näkökulmasta. Vaihtoeh-
toisesti voit myös laatia aiheesta osasuunnitelman talon yleiseen vies-
tintäsuunnitelmaan.

Ks. myös 7.2. 
Vaikuttamisen 

työkaluja.
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Suunnitelmaa tehdessäsi sinun kannattaa pohtia tarkemmin, mitä 
vuoden aikana pitäisi saavuttaa, missä asioissa toivottaisiin näkyvyyttä, 
mihin tahdottaisiin vaikuttaa ja miten toimintaa voidaan tehdä tun-
netuksi. 

Keinot, joilla tavoitteisiin pyritään
Kun tiedät, mihin viestinnällä halutaan päästä, voit kehittää täsmäkei-
noja tavoitteiden saavuttamiseksi ja merkitä ne suunnitelman aika-
tauluun. 

Keinoja ovat muun muassa: 

  tempaukset
  kampanjat
  tapahtumat, joista media voisi kiinnostua
  jutut ja juttuehdotukset
  tiedotteet 
  mikä tahansa muu, millä voisi saada positiivista huomiota itse 
asialle.

Usein kannattaa keskittyä tavalla tai toisella organisaation osaamisen 
ja aihealueen kannalta tärkeisiin kysymyksiin. Vapaaehtoistoiminnan 
voi tuoda esiin tämän osaamisen ja kysymysten kautta, ikään kuin siinä 
sivussa. Tämä siksi, että aihe “saan iloa vapaaehtoistyöstä” on kulunut, 
eikä sillä ole enää helppo saada huomiota. 

Kannattaa miettiä 
koukkua: mikä tässä on 

uutta ja kiinnostavaa?
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Ota valokuvia
Valokuvien ottaminen tiedotustarpeita varten on hyvä pitää mielessä 
kaikessa toiminnassa. Jälkeenpäin usein huomaa, miten mukavaa eri-
laisista tilanteista olisi olla enemmän kuvia käytössä. Yleensä käyttöä 
on sekä pysty- että vaakakuville. Jos saat kuviin mukaan myös eri ikäi-
siä ja eri näköisiä ihmisiä, sekä miehiä että naisia, mielellään vielä 
hymyileviä ja yhdessä jotain mukavaa puuhaavia, aina parempi! 

Tapahtumat tuovat mediahuomiota
Jos vapaaehtoisten avulla järjestetään jotain ihmisiä kiinnostavaa, se 
nostaa automaattisesti organisaation vapaaehtoistoiminnan profi ilia. 
Kierrätyskeskuksessa vapaaehtoistoiminnalle saatiin näkyvyyttä esi-
merkiksi Helsingin keskustassa Narinkkatorilla järjestetyllä Pyörä-
kirppis-tapahtumalla, joka järjestämisessä vapaaehtoiset olivat apuna. 
Tapahtuma järjestettiin yhteistyössä Helsingin Polkupyöräilijät ry:n 
kanssa. Yhteistyö onkin usein varteenotettava vaihtoehto järjestää 
tapahtumia ja samalla hyödyntää synergiaedut. 

Pyöräkirppiksen mainonta tapahtui pääasiassa Facebookissa. Aihe 
kiinnosti ihmisiä, ja ajoitus oli hyvä: kevät ja pyöräilykauden alku. 
Niinpä tapahtuma sai nopeasti jopa tuhat tykkääjää Facebookissa. Sitä 
kautta saatiin myös mediahuomiota. 

Tapahtumien järjestäminen on usein aikaa vievää, mutta ne ovat kui-
tenkin tärkeä tapa tavoittaa ennen tavoittamattomia yleisöjä. Jos niitä 
järjestetään, vapaaehtoisten läsnäoloa kannattaa tuoda esiin tiedotuk-
sessa. Tapahtumaan voi myös keksiä tempauksenomaisia kiinnostavia 
vapaaehtoistehtäviä, joiden avulla toimintaa saa nostettua esiin. 
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Herätä keskustelua
Jos haluat herättää keskustelua yhteiskunnallisesta aiheesta, pohjatyö 
kannattaa tehdä hyvin. Huolellisen pohjustuksen jälkeen yhteiskunnal-
lisesti tärkeitä aiheita ei välttämättä ole vaikea saada läpi mediassa. 
Usein tärkeä asia myy itse itsensä. Ota yhteyttä toimittajiin, etsi sopivat 
foorumit ja lähetä tiedotteita. 

Kierrätyskeskuksen VETY-hankkeessa onnistuttiin yhteistyössä mui-
den vapaaehtoistoiminnan järjestäjien kanssa synnyttämään maan pää-
medioissakin keskustelua työttömien oikeudesta tehdä vapaaehtois-
työtä. Tähän päästiin nopeasti ja kohtuullisen pienellä panoksella. 

Ensin otettiin selvää lakiasioista. Ristiriitaisuudet nostettiin rohkeasti 
esiin. Aihe herätti niin paljon keskustelua, että selvästi suurellekin ylei-
sölle epäkohta oli selvä. Tämä auttoi huomion saamisessa. Tärkeää oli 
kuitenkin muotoilla ongelma selkeästi ja tuoda esiin myös ratkaisu. 

Ennakointi
Kielteistä huomiota tai negatiivisia reaktioita ei kannata pelätä, koska 
niiden avulla voidaan saada aikaan hyvä keskustelu. Voit varautua nii-
hin tekemällä kriisiviestintäsuunnitelman. Mieti etukäteen tapoja rea-
goida vaikeissa tilanteissa. Yksi työväline tähän on miettiä valmiiksi 
hankalia kysymyksiä ja hyvin muotoiltuja vastauksia niihin. Onko orga-
nisaatiossa tai vapaaehtoistoiminnassa jotain sellaista, mikä saattaa 
aiheuttaa kritiikkiä? Onko joitain arkoja aiheita tai vaikeita kysymyk-
siä? Miten kritiikkiin vastataan tyhjentävästi? Tuodaanko päivittäisessä 
viestinnässä esiin tarpeeksi tietoa, joka auttaa ennaltaehkäisemään vää-
rinkäsityksiä?  

Jos järjestät vapaaehtoistoimintaa yrityksessä, toiminnasta vies-
tittäessä kannattaa lisäksi huomioida, että asenneilmasto yritysten 
vapaaehtoistoimintaa kohtaan on erilainen kuin omaehtoisesti synty-
nyttä vapaaehtoistyötä kohtaan. Toiminnan perusteluja ja tavoitteita 
kannattaa silloin tuoda esiin tavallista enemmän.

Ulkoinen viestintä pähkinänkuoressa
Julkisuuden saamisessa ja ulkoisessa viestinnässä pitkälle auttavat jo 
seuraavat asiat:

  Huolehdi siitä, että verkkosivut ovat visuaalisesti ja sisällöllisesti 
hyvät. Päivitä niitä tarpeeksi usein. 

  Ole läsnä sosiaalisessa mediassa. Tällä hetkellä tämä tarkoittaa 
vähintään Facebookia. Ei kannata jakautua liian useaan paikkaan, 
mutta muistakin voi olla hyötyä (esimerkiksi Flickr, Youtube tai 
Twitter).

  Lähetä aktiivisesti tiedotteita ja juttuehdotuksia tiedotusvälineisiin.
  Tarjoa kiinnostavaa substanssia: tapahtumia, tempauksia, kampan-
joita ja julkaisuja.

Pelkät kanavat eivät siis riitä. Ennen kaikkea: keksi jotain kiinnostavaa 
ja hauskaakin ja tartu tärkeisiin aiheisiin! 

Ks. myös 7.2. 
Vaikuttamisen 

työkaluja.

Lue lisää 
kohdasta 5.3. 
Usein kysytyt 

kysymykset vies-
tinnän työväli-

neenä.
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5.1.1. Vinkkejä vapaaehtoisten rekrytointiin
Miten löytää yhteisölle sopivia ja sitoutuneita vapaaehtoisia? Mikä 
rekrytoinnissa toimii, mikä ei? Mitä rekrytoinnissa ainakin kannattaa 
muistaa?

Ensiksikin rekrytointi kannattaa suunnitella ja mitoittaa käytettä-
vissä olevien resurssien, kohderyhmän ja kiireellisyyden mukaan. Hyö-
dynnä olemassa olevat tiedotuskanavat ja tiedota vapaaehtoistehtävistä 
esimerkiksi verkkosivuilla, Facebookissa sekä erilaisten sähköpostilis-
tojen kautta. Mediajulkisuutta voi hakea erilaisilla keinoilla, esimer-
kiksi keksimällä repäiseviä vapaaehtoistehtäviä tai järjestämällä haus-
koja tempauksia. 

Tehtävät, joissa vapaaehtoinen pääsee tuottamaan iloa toisille, miel-
letään usein perinteiseksi vapaaehtoistyöksi. Monella on motivaatio 
nimenomaan tämäntyyppiseen toimintaan, ja siksi sitä on helppo myös 
mainostaa innostavasti. Jos tarjolla oleva tehtävä poikkeaa paljon tästä 
mielikuvasta eikä toisaalta ole myöskään riittävän repäisevä ja poik-
keuksellinen, sen mainostaminen voi vaatia enemmän suunnittelua. 

On hyvä tiedostaa, että aina ei voi onnistua. Kohderyhmiä voi olla 
vaikea löytää, yhteisön seuraajissa ja uutiskirjeiden saajissa ei ehkä 
ole tehtävään sopivaa porukkaa, tai harrastajajoukkoja ei ole helppo 
tavoittaa.

Kannattaa miettiä, missä vaiheessa mihinkin tehtävään rekrytoi-
daan, niin että löydetyille vapaaehtoisille varmasti riittää mielekästä 
tekemistä, ja käytännöt ovat riittävän valmiita. Vapaaehtoisia ei kan-
nata rekrytoida tehtäviin, joissa heitä ei välttämättä tarvita. Mikään ei 
ole vapaaehtoiselle turhauttavampaa kuin olla tarpeettomana paikalla. 
Jos tehtävään tarvitaan kymmenen vapaaehtoista, ei siis kannata rek-
rytoida kahtakymmentä. Myöskään yhteiskunnan palkkatyönä tuotta-
miin, lakisääteisesti tarjottaviin palveluihin ei ole mieltä rekrytoida 
vapaaehtoisia.

Ks. 
myös 5.1. 
Ulkoinen 
viestintä.
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OLE KÄRSIVÄLLINEN, 

ÄLÄ KIIREHDI ÄLÄKÄ YRITÄ LIIKAA

Liian nopeasti ei kannata laskea löytävänsä vapaaehtoisia. Aloita 
siis rekrytointi hyvissä ajoin. Älä esimerkiksi julkaise ilmoitusta 
vasta viikkoa ennen tapahtumaa. Tehtävä saattaa löytää tekijänsä 
vasta pitkän ajan kuluttua, mutta sitä kannattaa silti pitää auki. 

Vinkki 2

HANKI JULKISUUTTA

Kannattaa keksiä houkuttimeksi jotain hauskaa ja repäisevää, 
minkä avulla saadaan vapaaehtoistoiminnalle julkisuutta. Se voi 
olla vaikkapa tempaus tai hauska vapaaehtoistehtävä. Usein keveys 
voi myydä maailmanparannuspaatosta paremmin! 

Mieti, mikä voisi olla yhteisössäsi sellaista, millä voisi helposti 
saada medianäkyvyyttä. Esimerkiksi Kierrätyskeskuksessa julki-
suutta haettiin tietoisesti matokompostointitehtävillä. Matojen hoi-
tajia ja mato eks perttejä toki myös oikeasti tarvittiin, mutta sen 
lisäksi haluttiin hyödyntää matojen viihdearvo. 

Sellainen ristiriitainen hahmo kuin mato, joka ällöttää toisia ja 
kiinnostaa toisia, oli hyvä tapa tuoda esiin sekä ympäristöasioita 
että Kierrätyskeskuksen vapaaehtoistehtäviä. Hauskat rekrytointi-
ilmoitukset olivat nekin tärkeitä, mutta eniten tunnettuutta toi 
matokompostointikoulutuksen järjestäminen. Ennen koulutusta 
lähetettiin tilaisuudesta tiedote, joka käsitteli myös yleisemmin 
matokompostoinnin hyötyjä hieman pilke silmäkulmassa.

Madot saivat paljon mediatilaa: tiedotteen jälkeen sekä radio 
että lehdet kiinnostuivat matojen elämästä. Saimme mainosta niin 
ympäristöasioille, Kierrätyskeskukselle kuin talon vapaaehtoistoi-
minnallekin. Juttujen ja radiohaastattelujen jälkeen kurssille ilmoit-
tautui matokompostoijia niin paljon, että kursseja tarvittiin heti toi-
nenkin. 

Kannattaa myös rohkeasti tarjota juttuja paikallislehtiin. Niissä 
voi myös ilmoitella avoimista tehtävistä. Kun vantaalainen sanoma-
lehti julkaisi jutun siitä, että Kierrätyskeskus etsii ohjaajia suomen 
kielen kerhoille Vantaalla, ohjaajia tuli parissa päivässä jopa paljon 
tarvittua enemmän. Sosiaalinen, selvästi palkitseva ja suoraan toi-
sia ihmisiä hyödyttävä tehtävä vastasi perinteistä mielikuvaa muka-
vasta ja tärkeästä vapaaehtoistoiminnasta. Ihmisiltä tuntui löytyvän 
halua auttaa maahanmuuttajia kielen oppimisessa ja kotoutumi-
sessa.

Kompostoin-
tikoulutuksesta 
kerrotaan lisää 

kohdassa 3.6. Kurssi-
muotoinen vapaa-

ehtoistyö.

Vinkki 3

PUSKARADIO ON YSTÄVÄ

Iso osa vapaaehtoisista löytyy kuuluisan puskaradion kautta. 
Välillä eri rekrytointitapojen tehokkuutta onkin siksi vaikea seurata: 

ihmiset eivät edes muista, mitä kautta ovat kuulleet tietystä tehtä-
västä. Mitä tästä voi oppia? Tuuttaa tietoa joka paikassa, kyllä jotain 
kautta nappaa kuitenkin. 

Merkitystä on myös sillä, miten vapaaehtoiset viihtyvät. Usein 
parasta mainosta vapaaehtoistoiminnalle on innokas vapaaehtoi-
nen, joka mainostaa toimintaa ystävilleen.

Vinkki 1

Kootut rekrytointivinkit 

Seuraavassa muutamia Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen 

VETY-hankkeen kokoamia vinkkejä onnistuneeseen rekrytointiin.
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Erilainen panostus eri tyyppisiin tehtäviin
Rekrytointiin käytettävä aika ja resurssit vaihtelevat paljon sen 
mukaan, mitä halutaan saavuttaa, ja miten paljon resursseja on käy-
tettävissä. Mieti, millainen tarve ja aikataulu on, ja mitoita rekrytointi 
sen mukaan.

Jos vapaaehtoisia tarvitaan paljon ja / tai nopeasti, kannattaa harkita 
rahan käyttämistä rekrytointiin, jotta tavoitteisiin todella päästään. 
Mutta kiireettömässä tilanteessa, varsinkin jos käytössä on jo hyviä 
valmiita kanavia (esimerkiksi Facebook, sähköpostilistat ja yhteistyö-
verkostot), rekrytointi voi sujua henkilötyötunteja lukuun ottamatta 
liki ilmaiseksikin. Onnistumisessa auttavat sattuma, organisaation tun-
nettuus, kekseliäisyys ja hyvä suunnittelu. Kun kohdistaa rekrytoinnin 
oikeanlaiselle yleisölle, se on tehokasta.

Alla on joitakin suuntaa antavia vinkkejä siihen, miten paljon rekry-
tointiin voi erilaisissa tilanteissa panostaa. 

JÄRJESTÄ KURSSEJA TAI
TUTUSTUMIS- TAI STARTTIPÄIVIÄ

Kiinnostuneille avoimet starttipäivät ja koulutukset ovat 
erinomainen tapa houkutella vapaaehtoisia mukaan toimintaan. 
Tietty päivä, jolloin muitakin aloittajia tulee paikalle, saa epä-
röivätkin helpommin ottamaan yhteyttä. Kierrätyskeskuksessa 
toimiviksi ovat osoittautuneet etenkin sellaiset starttipäivät tai 
kurssit, joilla on jokin yhteys tiettyyn tehtävään, ja joissa pää-
see jo vähän tekemään jotain konkreettista ja oppii uutta. Ne 
toimivat helppona matalan kynnyksen tapana astua mukaan 
vapaaehtoistoimintaan ja kokeilla, tuntuuko se kiinnostavalta. 
Samalla aloittajien perehdytys helpottuu, koska saa monta 
ihmistä paikalle yhtä aikaa. Tietyn päivän mainostaminen on 
myös helpompaa kuin yksittäisen tehtävän markkinointi tyyliin 
“soita tänne joskus, aina tarvitaan väkeä”. Haasteena tietenkin 
on, että lukkoon lyöty aika ei sovi kaikille. 

Lue lisää 
kohdasta 3.6. 

Kurssimuotoinen 
vapaaehtoistyö.

 
KÄYTÄ PORTTITEHTÄVIÄ

Erilaiset hauskat tapahtumat ja kurssit tai helposti julki-
suutta saavat tehtävät voivat houkutella ihmisiä mukaan. Jos 
tiettyyn tehtävään on enemmän tarjokkaita kuin siihen voidaan 
ottaa, ilman tekemistä jääviä ihmisiä kannattaa houkutella mui-
hin tehtäviin. Innostuttuaan organisaation toiminnasta tietyn 
tehtävän myötä ihmiset voivat todennäköisemmin kiinnostua 
muistakin tehtävistä.

Kierrätyskeskuksessa esimerkiksi Lennu Liito-oravien valmis-
tus oli kevyt ja hauska aloitustehtävä. Lennuille löytyi sekä kaa-
vojen laatija että monta ompelijaa. Hellyttävien liito-oravien 
ompeleminen oli tärkeää ympäristökasvatusta tukevaa toimin-
taa. Samalla se toimi hauskana vapaaehtoistoiminnan houkut-
timena ja sai monet ihmiset myös muiden kädentaitotehtävien 
pariin. 

Vinkki 4

Vinkki 5
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KIIREETÖN REKRYTOINTI

Voidaanko tehtävään ottaa vapaaehtoinen, mutta ei ole 
akuuttia tarvetta tai tiettyä päivää, esimerkiksi tapahtumaa, 
jolloin vapaaehtoista tarvitaan? Silloin vähempikin panostus 
usein riittää. Voit aloittaa esimerkiksi kokeilemalla näitä:

  Julkaise ilmoitus verkkosivujen ajankohtaispalstalla.
  Julkaise ilmoitus Facebookissa ja Twitterissä. 
  Lähetä ilmoitus vapaaehtoisten sähköpostilistalle tai mahdolli-
siin uutiskirjeisiin, jos kohderyhmä on sopiva. 

Usein näilläkin keinoilla voi löytää vapaaehtoisia. Facebook ja verkkosi-
vut saattavat olla aivan riittäviä rekrytointikanavia, jos seuraajia ja sivuilla 
kävijöitä on paljon. Tätä kautta tavoitetut ihmiset ovat jo valmiiksi kiinnostu-
neita organisaatiosta, joten he ovat myös hyviä potentiaalisia vapaaehtoisia. 
Eli: käytä hyväksi jo valmiit resurssisi, jo kiinnostuneet ja organisaatiosi ympä-
rillä pyörivät ihmiset.

Askel 1

EI KOVIN KIIREELLINEN REKRYTOINTI

Tarvitaanko tehtävään joku, mutta tarve ei ole suoranaisesti 
akuutti? Silloin voit harkita esimerkiksi näitä:

 Ota ensin askel 1.
 Ilmoita tehtävästä organisaation henkilökunnalle ja 
laita ilmoitus toimistosi / toimipisteesi seinälle paikkaan, 
jossa kävijät näkevät sen.

 Hyödynnä myös sähköiset ilmoituskanavat toimipis-
teessäsi.
 Käytä paikallisia vapaaehtoistoiminnan verkostoja ja 

verkkosivuja ilmoittamiseen (mm. Espoon Järjestöjen 
Yhteisön EJY ry:n ja Toiminta Suomen sivut).
 Mainosta tehtävää tapahtumissa ja tilaisuuksissa suullisesti ja 

paperilla. Yleinen lentolehtinen voi hyvin toimia ainoana jaettavana 
esitteenä, mutta tilaisuuksissa on hyvä olla mukana tieto siitä, mihin teh-
täviin juuri nyt haetaan ihmisiä.

On tärkeää, että vapaaehtoistoiminta näkyy (julisteina, esitteinä, sähköi-
sillä tauluilla) myös paikassa, jossa yhteisösi toimii. Näin satunnainenkin 

kävijä saa tiedon vapaaehtoistyön mahdollisuudesta. Vaikka hän ei itse 
olisi kiinnostunut, hän saattaa viedä viestiä eteenpäin.

Melkein kaikki edellisten askelten keinot rajoittuvat niihin, jotka 
ovat jo valmiiksi organisaatiosta kiinnostuneita. Jos heitä ei 

vielä ole kovin paljon, ja jos näkyvyyttä yritetään saada 
laajemmalti, on yleensä hyvä turvautua muihin keinoihin 

– eli ottaa myös askel 3.

Askel 2
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TEHOSTETTU REKRYTOINTI 

Onko vapaaehtoiselle akuutti tarve, tai onko jokin 
tietty päivä tai tapahtuma, jolloin vapaaehtoista 
tarvittaisiin? Silloin rekrytointiin kannattaa 
panostaa! Mieti, olisiko apua esimerkiksi täl-
laisista keinoista:

  Ota askeleet 1 ja 2.
  Etsi kohdennettuja tahoja, joiden jäseniä, 
lukijoita tms. ilmoitus voisi kiinnostaa. Tätä 
varten kannattaa tehdä ajatustyötä ja selvittää, 
mitkä ovat ne kanavat, joita tehtävästä potentiaa-
lisesti kiinnostuneet seuraavat. Mieti, ketkä ovat koh-
deryhmää: ovatko he esimerkiksi nuoria, vanhoja, 
keski-ikäisiä, naisia, miehiä, molempia, harrastavatko 
he jotain tiettyä asiaa, missä he asuvat, missä he 
käyvät, mitä he lukevat tai kuuntelevat? 

Kohdennetusta rekrytoinnista Kierrätyskeskuk-
sen vapaaehtoistoiminnassa on monessa tapauk-
sessa hyviä kokemuksia. Jos oikea sähköpostilista tai 
harrastusporukka löytyy, voi rekrytointi olla erittäin 
helppoa. Joskus oikean porukan löytäminen kuitenkin 
vaatii työtä. 

Askel 3
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Muita keinoja, joita  kannattaa  harkita tapauskohtaisesti:
  Laadi ilmoituksia ja juttuehdotuksia medialle tai muiden organi-
saatioiden tiedotteisiin ja uutiskirjeisiin. Julkisuus toimii hyvänä 
rekrytointikeinona. 

  Tee tehtävästä lentolehtinen, tulostettava ilmoitus, juliste tms. ja 
jaa sitä harkintasi mukaan siellä missä potentiaaliset vapaaehtoiset 
voisivat liikkua.

  Mainitse tehtävistä muissa organisaation uutiskirjeissä, esitteissä, 
tapahtumissa ym. 

Kokemuksia eri keinojen tuloksellisuudesta
Kierrätyskeskuksessa eniten on panostettu sähköiseen rekrytointiin 
verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa. Ei siis ole ihme, että se on ollut 
tuloksellisinta. Se on myös hyvin helppoa ja halpaa; jos kanavat ovat 
muutenkin olemassa, se on lähes ilmaista. Jotta tavoitetaan monipuoli-
sesti erilaisia ihmisiä, kannattaa kuitenkin panostaa muuhunkin. 

Maksettua mainontaa olemme tehneet hyvin vähän, eikä se ole 
tuloksellisuudessaan ollut läheskään yhtä tehokasta. Se kuitenkin aut-
taa tavoittamaan yleisöjä, joihin ei muuten saisi yhteyttä. Esimerkiksi 
painettu media voi joskus olla hyvä tapa löytää tietty kohderyhmä. 
Ilmoituksen voi esimerkiksi julkaista harrastelehdessä, jonka aihe on 
lähellä yhteisön vapaaehtoistoimintaa. 

Seuraavassa kerrotaan tarkemmin eri rekrytointikeinojen tuloksel-
lisuudesta Kierrätyskeskuksen vapaaehtoistoiminnassa:

  Kierrätyskeskuksen verkkosivujen kautta tuli noin neljäsosa 
vapaaehtoisista. Etuna on, että Kierrätyskeskuksen sivuilla on pal-
jon muitakin kävijöitä kuin ne, jotka etsivät vapaaehtoistyötä. 

  Arviolta jopa kymmenesosa vapaaehtoisista päätyi Kierrätyskes-
kukseen jonkinlaisen mediahuomion myötä. 

  Sosiaalisen median kautta tuli myös noin kymmenesosa vapaaeh-
toisista. Siellä kannattaa olla rohkea rekrytoinnissa ja tempauk-
sissa!

  Lisäksi hyödyllisiä rekrytointikeinoja olivat maksetut mainokset, 
tiedotteet sähköpostilistoilla, tiedotus verkostojen kautta (esimer-
kiksi Espoon Vapaaehtoisverkosto) ja mainostus erilaisissa tapahtu-
missa. Noin kolmasosa Kierrätyskeskuksen vapaaehtoisista löytyi 
näiden keinojen avulla. 
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5.1.2. Verkkosivut
Verkkoa kannattaa ehdottomasti hyödyntää vapaaehtoistoiminnan ima-
gon rakentamisessa ja toiminnasta tiedottamisessa. Edustavat verkko-
sivut ovat kevyet ja visuaalisesti houkuttelevat, mutta samalla informa-
tiiviset. Niiltä löytyy kiinnostavaa luettavaa ja katseltavaa, ja niitä päi-
vitetään riittävän usein. Hyvin suunnitellut sivut säästävät aikaa, kun 
samoja asioita ei tarvitse selittää jokaiselle. Toiminta ja tavoiteltu koh-
deryhmä tietysti vaikuttavat siihen, millaisiksi verkkosivut ja niiden 
tyyli kannattaa rakentaa. 

Mieti ensin tavoitteet ja yleisvaikutelma
Aluksi kannattaa miettiä, millaiset ovat verkkosivujen tavoitteet ja käy-
tettävissä olevat resurssit. Ovatko käytössä organisaation verkkosivut, 
vai onko tavoitteena vapaaehtoistoiminnan oma erillinen sivusto? Jos 
alustana on organisaation sivusto, miten vapaaehtoistoiminta saadaan 
siellä näkyvälle paikalle? Kuka sivustosta vastaa, ja mikä on työnjako? 

Voit suunnitella alustavasti sivurakenteen sekä miettiä, haluatko 
sivuista yksityiskohtaisemmat vai yleisemmät. Voit myös pohtia, mikä 
on se juju, joka tekee sivut kiinnostaviksi. Ihmisläheisyys on valttia 
vapaaehtoisviestinnässä. Entä millaiset kuvat ja värit houkuttelevat 
uusia ihmisiä mukaan? 

Sivuilla käytetty kieli voi olla sopivan kevyttä, ja jos yhteisön tyy-
liin sopii huumorin käyttö, sitä kannattaa hyödyntää sopivasti. Kan-
nattaa kuitenkin ottaa huomioon kohderyhmä: jos esimerkiksi toivot, 
että tekstit avautuvat myös vähemmän suomea osaaville, sovella sen 
mukaan.
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Tärkeät asiat esille
Kun olet miettinyt, mitä sivuilta haluat, kannattaa varmistaa, että tär-
keimmät asiat löytyvät ensimmäisinä. Houkutteleva aloitussivu saa kävi-
jät tutkimaan sivuja muutenkin. Heti aluksi on hyvä kertoa pähkinän-
kuoressa, mistä on kysymys. 

Valikot on hyvä pitää kohtuullisen suppeina. Keskeisiä asioita ei silti 
kannata piilottaa liian pitkien sivupolkujen taakse. Kannattaa myös käyt-
tää riittävästi linkkejä, jotta asiat löytyisivät mahdollisimman monen rei-
tin kautta. Mieti myös, minkälaisia hakusanoja meidän tehtävistämme 
kiinnostuneet voisivat käyttää. Se ohjaa ihmisiä hakukoneista sivuille.

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

Päivitettävyys
Ajan kanssa yleensä selviää, miten yksityiskohtaista tietoa sivuille kan-
nattaa laittaa. Verkkosivut vaativat jatkuvaa päivitystä. Käytännössä esi-
merkiksi jokaisesta vapaaehtoistehtävästä tiedottaminen erikseen on 
suuritöistä, vaikka se toki innostaakin usein ihmisiä mukaan tehok-
kaammin kuin yleisempi kuvaus. 

Organisaatiossa, jossa vapaaehtoistoimintaa pyöritetään pienin resurs-
sein, verkkosivujen tekstit kannattaakin varmasti laatia sen verran yleis-
luontoisiksi, ettei niitä tarvitse joka välissä olla muuttamassa. 

Laita sivuille jotain kevyttä ja mielenkiintoista
Kuvat, tarinat, blogikirjoitukset ym. toimivat hyvin keventävinä ele-
mentteinä. Tekstiä saat elävöitettyä mukavasti myös esimerkiksi visuaa-
lisilla nostoilla, joihin laitat lainauksia vapaaehtoisilta ja muilta, joita 
toiminta on ilahduttanut. 

Tekstiä voi keventää myös näillä:

  luettelot 
  väliotsikot 
  lyhyet kappaleet 
  kysymykset 
  konkreettiset esimerkit 
  organisaation ilmeeseen sopiva kieli 
  lyhyet lauseet. 

 
Kielen selkeydestä tarkemmin ks. julkaisu Vinkkejä selkeään tekstiin 
Kierrätyskeskuksen sivuilla: www.kierratyskeskus.fi /vety/julkaisut.

Verkkosivut osana viestinnän kokonaisuutta
Parhaimmillaan verkkosivut täydentävät muita viestintäkanavia. Niille 
voi viitata Facebook-sivulta, ja niille voi ohjata esim. uutiskirjeestä tai 
sähköpostista, jotta nämä eivät veny liikaa. Usein sivujen kävijämääriä 
voi myös seurata, mikä voi antaa arvokasta tietoa viestinnän ja koko 
vapaaehtoistoiminnan kehittämistä varten.
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5.2. Sisäinen viestintä
Kun yhteisön kaikille ihmisille onnistutaan viestimään vapaaehtoistoi-
minnasta kattavasti, vapaaehtoiset otetaan paremmin mukaan yhtei-
söön. Myös henkilöstö 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 riittävän usein ja siellä, missä ihmiset ovat. Entä miten tämä 
käytännössä sitten tapahtuu?

Vapaaehtoistoiminta osana talon viestintäkulttuuria
Palavereissa ja tapaamisissa kannattaa käsitellä ajankohtaisia vapaaeh-
toisasioita säännöllisesti. Myös työntekijöiltä on hyvä kerätä palautetta 
vapaaehtoistoiminnasta. Voit myös järjestää heille esimerkiksi infoti-
laisuuksia ja ideointitapaamisia. 

Vapaaehtoistoiminnan tapahtumista ja muutoksista kannattaa tie-
dottaa samalla tavalla kuin henkilökuntaakin koskevista asioista. Voit 
esimerkiksi hyödyntää henkilökunnan yhteistä sähköpostilistaa, info-
taulua, intranettiä ja yhteisiä palavereita. 

Vapaaehtoistoiminnan näkökulma on myös hyvä ottaa huomioon, 
kun kehitetään yhteisiä tiedotuskanavia, esimerkiksi intranettiä tai 
infomateriaaleja. On tärkeä muistaa, että vapaaehtoistoiminnasta tie-
toa tarvitsevat sekä vapaaehtoiset itse että henkilökuntakin. 

Tavoitteeksi voi ottaa, että vapaaehtoistoiminta tulisi osaksi talon 
koko viestintäkulttuuria: kun kaikkia koskevista asioista viestitään, ei 
esimerkiksi puhuttaisi vain työntekijöistä, vaan muistettaisiin mainita 
myös vapaaehtoiset – tai sitten käytettäisiin neutraalia sanaa, joka kat-
taa kaikki.

Positiivinen viestintä sitouttajana
Työyhteisölle kannattaa viestiä toiminnan vaikuttavuudesta esimer-
kiksi kerran kuussa. Kun työntekijät ovat tietoisia vapaaehtoistoimin-
nan merkityksestä ja lisäarvosta, he osaavat suhtautua vapaaehtoisiin 
arvostavasti. Voit myös nostaa esiin positiivisia asioita vapaaehtoistoi-
minnasta: mukavia palautteita, hauskoja tarinoita sekä muuta persoo-
nallisempaa ja vähemmän virallista. 

Myös henkilökunnan perehdyttäminen vapaaehtoistoimintaan ja sen 
käytäntöihin on osa henkilökuntaviestintää.  

Monta kanavaa käyttöön
Sisäiseen viestintään tarvitaan sopivat kanavat. Useimmissa organisaa-
tioissa ne ovat jo olemassa vapaaehtoistoiminnasta riippumatta. Kun 
suunnittelet sisäistä viestintää, voit miettiä, tarvitaanko esimerkiksi 
intranetissä lisää palvelintilaa, tai täytyykö rahaa varata oman kuukau-
sitiedotteen tai henkilökuntalehden tekemiseen tai erillisen perehdy-
tysmateriaalin tuottamiseen. 
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Henkilökuntalehdet ja erilaiset kausittaiset tiedotteet eivät välttä-
mättä tavoita kaikkia. Sähköpostitiedotteetkaan eivät kenties tässä 
onnistu, tai ne luetaan huolimattomasti. Kuten muussakin viestinnässä 
perussääntö onkin, että tärkeissä asioissa toisto kannattaa: laita tärkeät 
asiat aina sekä erilliseen tiedotteeseen että kausitiedotteeseen ja toista 
ne mahdollisesti vielä palavereissa kaikille. 

Myös mahdolliset kielirajoitteet on hyvä huomioida: usein viesti ei 
mene perille, koska sitä ei ymmärretä. Sano tarvittaessa asiat selko-
kielellä. Ks. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen VETY-hankkeen 
julkaisu Vinkkejä selkeään tekstiin: www.kierratyskeskus.fi /vety/julkai-
sut. Viesti menee usein myös paremmin perille puhuttuna kuin kirjoi-
tetussa muodossa. Kannattaa mennä mukaan palavereihin tai pyytää 
asioista perillä olevaa henkilöä jakamaan tietoa kokouksissa. 

Myöskään kahvipöytä- ja käytäväkeskustelujen merkitystä ei kan-
nata aliarvioida. Vapaaehtoistoiminnasta keskusteleminen kasvokkain 
ei ole koskaan hukkaan heitettyä aikaa, vaan olennainen osa sisäistä 
viestintää.

Kissa pöydälle
Mahdollista kielteistä suhtautumista ei voi täysin muuttaa pelkällä vies-
tinnällä. Paljon voi kuitenkin tehdä varsinkin ennakkoluulojen hälven-
tämiseksi. Positiivisia faktoja on hyvä erityisesti korostaa ja tuoda esiin 
kaikessa sisäisessä viestinnässä. Kielteisiäkään asioita ei silti kannata 
lakaista maton alle. Erityisesti muutostilanteissa on tärkeää, että ihmi-
sillä on tilaisuus myös kriittisten mielipiteiden esiintuomiseen. Kriit-
tiset mielipiteet eivät katoa minnekään sillä, että niitä ei kuunnella. 
Avoin ja nopea viestintä on myös vapaaehtoistoiminnassa kaiken a ja o. 
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5.2.1. Viestintä vapaaehtoisille
Toimiva viestintä on osa vapaaehtoisten sitouttamista. Kun viestintä 
vapaaehtoisille toimii, vapaaehtoiset pysyvät toiminnassa mukana, tun-
tevat olevansa arvostettu osa organisaatiota ja kokevat osaltaan edistä-
vänsä tavoitteiden saavuttamista. He saavat monipuolista tietoa toimin-
nasta ja voivat halutessaan osallistua siihen monin eri tavoin. He ovat 
myös tietoisia muutoksista ja osaavat varautua tulevaan. Hyvä viestintä 
vapaaehtoisille on siis erittäin oleellista!

Miten organisaation vapaaehtoisille sitten on hyvä viestiä? Miten hei-
dät pidetään ajan tasalla? Miten heidät saadaan tulemaan talkoisiin, 
tapaamisiin ja tapahtumiin? 

Hyvä suunnittelu on valttia myös viestittäessä vapaaehtoisille. Kan-
nattaa valita toimivat viestintäkanavat, varmistaa, että yhteyttä pide-
tään riittävän usein mutta ei liikaa, ja koordinoida, kuka mistäkin vas-
taa. Tässä joitakin vinkkejä.

Monikanavaisuus 
Jos vapaaehtoiset ovat eri ikäisiä ja tulevat monenlaisista taustoista, he 
mitä luultavimmin käyttävät hyvinkin erilaisia viestintäkanavia. Saat-
taa olla, että yksi käyttää pelkkää sähköpostia, toinen kännykkää, kol-
mas lankapuhelinta, neljäs perinteistä postia, ja viides lukee kaiken 
sosiaalisesta mediasta tai intranetistä. Kaikki hoitavat erilaisia tehtäviä 
ja tahtovat olla eriasteisesti mukana. Miten ihmeessä tällaiseen ryh-
mään pidetään helposti yhteyttä?
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Ei pidetäkään. Koordinaattori, yhteyshenkilö tai viestintäihminen 
saa todennäköisesti paljon aikaa kulumaan siihen, että viestii asioista 
eri kanavilla, tai sitten – mikä on ehkä järkevämpää – keskittyy muuta-
maan kanavaan. Tässä kannattaa kuitenkin muistaa, että osa ihmisistä 
putoaa pois toiminnasta, jos kutsut vaikkapa tapahtumiin, työpajoihin 
tai talkoisiin eivät tavoita kaikkia. Aina on esimerkiksi niitä, joilla ei 
ole halua tai mahdollisuutta käyttää sähköpostia. Vapaaehtoistoimin-
nan sosiaalisten vaikutusten vuoksi olisi siksi tärkeää viestiä sähkö-
postin lisäksi vapaaehtoisille myös jollakin muulla tavalla, esimerkiksi 
puhelimitse.

Kannattaa miettiä, mitä kanavia yhteisön omat vapaaehtoiset käyttä-
vät eniten. Yhteystietolistasta näkee, onko ihmisillä esimerkiksi ylipää-
tään sähköpostia. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa olemme 
keskittyneet selvästi eniten sähköpostiin. Kuukausittainen viestintä 
kaikille vapaaehtoisille tai toiminnasta kiinnostuneille tapahtuu säh-
köpostitse lähetettävällä uutiskirjeellä. Kutsut tietyn tyyppisistä tehtä-
vistä kiinnostuneille ryhmille lähtevät useimmiten ensin sähköpostilla. 

Sähköpostit päätyvät kuitenkin monella suoraan roskakoriin, joten 
tärkeissä tapauksissa on hyvä ottaa käyttöön useampi kanava. Kierrä-
tyskeskuksessa lähetetään yleensä ensin sähköpostia ja sen jälkeen tar-
vittaessa soitellaan perään. Puhelimella tavoittaa ihmiset useimmiten 
paremmin. Suora yhteydenpito myös muistuttaa vapaaehtoista siitä, 
että hänen panoksensa on oikeasti tärkeä, eikä häntä ole unohdettu. 

Joskus hyvä ajatus voi myös olla soittelukierros vanhoille vapaaeh-
toisille, jotka eivät enää ole aktiivisia. Sitä kautta saattaa saada myös 
palautetta siitä, miksi toiminnasta jäädään pois: menikö joku esimer-
kiksi pieleen viestinnässä, vai olivatko tehtävät vääränlaisia. 

Verkkosivuilla tai intranetissä voi olla esimerkiksi vapaaehtoistoi-
minnan ajankohtaispalsta, jossa voit kertoa vapaaehtoisille yleisistä 
vapaaehtoisasioista. Jos intranetissä on toimipisteillä tai toiminnoilla 
omia tiedotuskanavia, esimerkiksi ilmoitustauluja, vapaaehtoisia voi 
kannustaa seuraamaan myös näitä. Intraa seuraavat kuitenkin tavalli-
sesti vain vakituisimmat vapaaehtoiset, eikä kaikilla ole tietokonetta 
käytössä. 

Verkkosivuilla ja sosiaalisessa mediassa voi ilmoittaa sellaisista 
asioista, jotka ovat luonteeltaan julkisia. Esimerkiksi kaikille avoimet 
kutsut ja avoimet tehtävät sopivat hyvin julkisille sivustoille. Myös 
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 lähettäminen vapaaehtois-
ten tapaamisiin tai muihin tärkeisiin tilaisuuksiin voi olla mukava ele. 

Kun vapaaehtoiseen pitää yhteyttä monta eri ihmistä
Kun vapaaehtoiseen pitää yhteyttä säännöllisesti useampi henkilö (esi-
merkiksi koordinaattori, viestintäihminen ja yhteyshenkilö), näiden 
ihmisten väliset vastuut kannattaa jakaa selkeästi – ja pitää huolta, että 
tieto heidän välillään kulkee! Muuten voi käydä niin, että vapaaehtoi-
nen saa samoja viestejä monelta eri taholta tai joskus jopa ristiriitaisia 
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tietoja. Toinen saattaa vaikka kutsua vapaaehtoisia talkoisiin samana 
päivänä kuin vapaaehtoinen on jo toisen kanssa sopinut menevänsä 
hoitamaan jotakin toista tehtävää. 

Henkilöllä, joka on vapaaehtoisen kanssa arjessa tekemisissä, on tär-
keä rooli viestinnässä. Tärkeät asiat kannattaa tiedottaa hyvin yhteys-
henkilöille, jotta nämä voivat vapaaehtoisen tavatessaan varmistaa, 
että asiat ovat menneet jonkin tiedotuskanavan kautta perille. Vaikka 
jostakin asiasta olisikin jo kerrottu sähköpostilistoilla ja muita kana-
via pitkin, voi yhteyshenkilölle tärkeissä tapauksissa antaa tehtäväksi 
toimittaa esimerkiksi tapahtuman kutsun tai tiedotteen paperisena 
vapaaehtoiselle tämän tullessa paikalle.

Haasteellista varsinkin isommassa organisaatiossa voi olla pysyä 
kärryillä siitä, mitä kaikkea yhteyshenkilö tiedottaa vapaaehtoisille ja 
miten. Ristiintuuttaus hämmentää vastaanottajaa.

Säännöllisyys on tärkeää
On hyvä varmistaa, että vapaaehtoisiin muistetaan ottaa säännöllisesti 
yhteyttä, vaikka akuutteja asioita ei olisikaan. Esimerkiksi uutiskirje 
on yksi tapa varmistaa, että vapaaehtoisiin tulee pidettyä yhteyttä sään-
nöllisesti. Jos uutiskirjeitä ei lähetetä, ajoittainen muu yhteinen sähkö-
posti, tekstiviesti tai kirje esimerkiksi kerran kuussa muistuttaa orga-
nisaation olemassaolosta ja pitää vapaaehtoisen yhteydessä siihen. Jos 
yhteisössä tuotetaan säännöllistä paperista lehteä tai muuta julkaisua, 
vapaaehtoiset kannattaa tietenkin liittää postituslistalle.
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Kannattaa myös järjestää vähintään vuosittain tapahtumia, joissa on 
jotain kivaa, esimerkiksi ruokaa, mukava paikka ja ohjelmaa. Niissä 
on hyvä tutustua, luoda ryhmähenkeä – ja tiedottaa tärkeistä asioista! 
Tällaisia tapaamisia voi järjestää muuten vain säännöllisesti, tai jonkin 
isomman muutoksen tai asian tullessa esiin. Aihehan voi olla vaikka 
pikkujoulut, mutta tilaisuuden motiivi voi olla lisäksi myös jokin muu 
kuin juhliminen. Eli ensin asiaa, sitten pipareita. 

Jaa viestintä osiin
Voit miettiä, miten jaat viestinnän vastuut, sekä miten viestiminen 
jakautuu vuoden varrelle ja eri viestintäkanavien kesken. Voit pohtia 
esimerkiksi näitä asioita:

  Kuka mitäkin hoitaa? Kenellä on viestintävastuu mistäkin asiasta 
tai milläkin tasolla? Esimerkiksi kuka hoitaa arkiviestinnän ja teh-
tävistä sopimisen, kuka lähettää kutsut tapaamisiin ja muihin 
tapahtumiin, ja kuka hoitaa rekrytoinnin ja yleisen tiedottamisen?

  Kuinka usein mitäkin edellä mainituista asioista tehdään? Vies-
tiähky voi olla yhtä paha asia kuin viestintävajekin.

  Miten muut saavat tietää siitä, mitä kukakin tekee?
  Mitä kautta viestitään? Tarvitaanko etanapostia? Miten sähköpos-
tilistoja hallitaan (sähköiset työkalut vs. perinteiset listat)? Tarvi-
taanko ryhmätekstiviestipalveluita? 

  Miten halutaan pyytää palautetta?

Myös vapaaehtoisille itselleen näiden asioiden pitäisi näkyä selvästi. 
Viestissä on hyvä ilmaista, onko kyse henkilökohtaisesta viestistä, 
yhteisestä uutiskirjeestä tai kutsusta, ja keneltä viesti tulee. Jos viesti-
jöitä on monta, muista kertoa myös vapaaehtoisille, keitä nämä ihmi-
set ovat, ja minkälaisissa asioissa kukin heistä viestii. 

Muista kiittää ja kertoa myös yhteisistä asioista
Viestittäessä vapaaehtoisille on tärkeää myös tiedottaa jatkuvasti siitä, 
mitä kaikkea vapaaehtoiset tekevät organisaatiolle. Vapaaehtoisia kiin-
nostaa oman toimintansa vaikuttavuus ja kokonaiskuva, josta heidän 
voi olla vaikea itse saada tietoa yksittäisessä tehtävässä pakertaessaan. 
Tilastotieto, kertomukset ja kiitos ovat tärkeitä asioita! Kannattaa pitää 
huolta siitä, että niitä on säännöllisesti viesteissä mukana.

Myös koko organisaatiota koskevista yleisistä asioista kannattaa aika 
ajoin kertoa, vaikka ne eivät suoranaisesti liittyisikään vapaaehtoistoi-
mintaan. Vapaaehtoinenhan on mukana toiminnassa, koska hän tah-
too edistää organisaation päämääriä. Näkökulmaa kannattaa siis laa-
jentaa vapaaehtoistoiminnasta muuhunkin organisaatiolle tärkeään. 
Voit lähettää vapaaehtoisille esimerkiksi vuosikertomukset, lehdet, jou-
luterveiset, yleiset tiedotteet – kaiken sen, mikä nyt ikinä juuri tässä 
organisaatiossa onkaan keskeistä.

Ks. myös 
4.2. Vapaa-
ehtoisten 

tapaamiset.



90

5.2.2. Vapaaehtoistoiminta näkyviin intranetissä
Jos organisaatiossa on intranet, sitä kannattaa hyödyntää myös viestit-
täessä vapaaehtoistoiminnasta talon sisällä. 

Kenelle sisältöä tarvitaan? 
Voit aloittaa miettimällä, kenelle tietoa tarvitaan. Kuka voi luontevasti 
saada tietoa intranetin kautta? 

  Haluatko hyödyntää intraa tiedottaessasi vapaaehtoisille itselleen 
vapaaehtoistoiminnan käytännöistä ja ajankohtaisista asioista? 
Onko sitä kautta kätevä kerätä palautetta tai hoitaa tapahtumiin 
ilmoittautuminen?

  Onko intra luonteva kanava kertoa henkilökunnalle vapaaehtois-
toiminnasta? 

  Käyttävätkö vapaaehtoisten kanssa toimivat vastuuhenkilöt intraa, 
tai voisiko heidät saada käyttämään sitä? 

Jos vapaaehtoistyötä tehdään etänä ja intraa käytetään esimerkiksi koti-
koneelta, kirjautumiseen tarvitaan käyttäjätunnus ja salasana. On hyvä 
miettiä, voiko kaikille vapaaehtoisille antaa samat käyttäjätunnukset, 
vai tarvitseeko jokainen omat. Yhteiset tunnukset helpottavat ylläpitä-
jän työtä, varsinkin jos vaihtuvuus on suurta. Vastuuhenkilöille suun-
natut sivut voivat tarvittaessa näkyä vain rajatulle joukolle. 

Kun haluat, että ihmiset kokeilevat uutta intraa tai muuta järjes-
telmää tai vaikka lukevat uudistettuja sivuja, voit keksiä porkkanaksi 
vaikkapa tietokilpailun, jonka kysymysten vastaukset löytyvät sivuilta. 
Laadi pari helppoa kysymystä ja ideoi jokin mukava palkinto!

Selkeä rakenne ja ulkoasu
Selkeys on valttia. Jos pääset vaikuttamaan intranetin rakenteeseen ja 
ulkoasuun, voit esimerkiksi käyttää kuvallisia symboleja käyttöliitty-
mässä. Tällaiset elementit helpottavat tiedon etsimistä sekä keventävät 
ulkoasua ja tekevät siitä mielenkiintoisen. Erityisesti vapaaehtoisten 
omilla sivuilla kuvat ja kevyempi tyyli toimivat usein hyvin. 

Jos yhteisössä on ennestään intranet, kannattaa miettiä, mihin val-
miissa rakenteessa vapaaehtoistoiminnan sisällöt luontevimmin sopi-
sivat, ja mistä ne löytyisivät helpoimmin. Voisiko esimerkiksi heti etu-
sivulla olla otsikko tai symboli ”Vapaaehtoisille”? Keskustele ja tee 
yhteistyötä viestinnästä vastaavien henkilöiden kanssa.

Sisältö
Intranetissä päivitys on suhteellisen helppoa, joten se on usein luon-
teva paikka viestiä käytännöistä. Jos asiaa on paljon, on erityisen tär-
keää miettiä, miten tieto parhaiten löytyy. Suunnittele siis valikot huo-
lella ja laita sivuille paljon väliotsikoita!

Ks. myös 
kohta 5.1.2. 

Verkkosivut.
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Voit suunnitella intranetin sisältöä rinnakkain painettujen esitteiden 
ja oppaiden kanssa tai hyödyntää valmiita julkaisuja. Julkaisut voivat 
toimia intranetin liitetiedostoina, mutta tärkeimmät asiat on yleensä 
hyvä sijoittaa lisäksi myös suoraan sivuille, jotta kiireisemmätkin käyt-
täjät ehtivät lukea ne. Jos erilaisia tulostettavia tiedostoja on paljon, voi 
olla hyvä idea koota nämä kaikki myös erilliselle koostesivulle niitä 
varten, joiden ei enää tarvitse kerrata ohjeita.

Erityisesti vapaaehtoisten omat sivut kannattaa rakentaa kevyeh-
köiksi, jos haluat jonkun lukevan niitä. Vastuuhenkilöiden voi olettaa 
jaksavan lukea hieman yksityiskohtaisempiakin ohjeita. Kannattaa kui-
tenkin välttää liian raskaita kappaleita ja ylipitkiä sivuja. Vastuuhenki-
löille tuotettavien sisältöjen aihepiirejä voit halutessasi miettiä esimer-
kiksi listan avulla, jonka löydät kohdasta 1.2.2. Vapaaehtoistoiminnan 
käytäntöjen luominen. 

Intraan voi myös laatia henkilökuntaa varten lyhyen esittelyn 
vapaaehtoistoiminnasta: millaista vapaaehtoistyötä organisaatiossa teh-
dään, ja miten se hyödyttää organisaatiota sekä vapaaehtoista itseään. 
Tämä on yksi tapa ennaltaehkäistä vapaaehtoistoimintaan liittyviä vää-
rinkäsityksiä, hälventää ennakkoluuloja ja edesauttaa henkilöstön ja 
vapaaehtoisten mahdollisimman sujuvaa vuorovaikutusta. 

Ks. myös 
kohta 5.2. 
Sisäinen 
 viestintä.
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5.3. Usein kysytyt kysymykset viestinnän 
työvälineenä
Vapaaehtoistoiminnasta viestittäessä on usein avuksi miettiä eri koh-
deryhmien kannalta olennaisia kysymyksiä toimintaan liittyen. Ulkoi-
sessa ja sisäisessä viestinnässä käytettyinä valmiiksi mietityt kysymyk-
set ja vastaukset näihin kysymyksiin myös sujuvoittavat tiedotusta. 

Kysymyslistat ovat myös hyvä tapa hahmottaa, mitkä ovat niitä 
asioita, joihin kannattaa miettiä yhteinen vastaus. Näin voit varautua 
ennakolta erilaisiin viestintätilanteisiin. 

Ulkoisessa viestinnässä valmiit kysymykset ja vastaukset voivat olla 
hyvä tapa palvella toiminnasta kiinnostuneita vähällä vaivalla: niiden 
avulla tarve selittää samoja asioita jokaiselle vähenee. 

Sisäisessä viestinnässä usein kysyttyjen kysymysten (UKK:n) laatimi-
nen auttaa miettimään, mistä asioista organisaatiossa voi olla epäsel-
vyyttä. Prosessin myötä on helpompi löytää hyviä tapoja tiedottaa vai-
keista asioista. Kun vastuuhenkilöt sisäistävät UKK:n vastaukset, UKK 
voi toimia myös asenneilmastoa parantavana keinona. 
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UKK:n sisältö
Pohtikaa yhdessä, mitkä ovat kysymyksiä

  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 hyvä varautua 
etukäteen. 

Kysymysten määrä voi joskus karata lapasesta. Kukaan ei jaksa lukea 
liian pitkää tekstiä, joten muista ytimekkyys! 

Usein UKK maksaa vaivan
On hyvä pohtia, onko UKK:n laatimisesta tietylle kohderyhmälle hyö-
tyä panostukseen nähden. Tarvitsetteko erillisen UKK:n esimerkiksi 
vapaaehtoisia, henkilökuntaa tai suurta yleisöä varten? Kaikki eivät 
välttämättä tällaisia kysymyslistoja lue. Pohdi siis, kenen käyttöön täl-
lainen kannattaa julkaista.

UKK:n laatiminen ja päivitys ei kuitenkaan välttämättä vie kovin pal-
jon työaikaa. Tarvittava aika riippuu siitä, missä laajuudessa kysymyk-
siä ja vastauksia haluaa miettiä. Kokonaisuudessaan valmiit vastaukset 
voivat säästää työaikaa, jos kysymykset ovat sellaisia, jotka joka tapauk-
sessa askarruttavat ihmisiä. 
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6.1. Vinkkejä vapaaehtoistyön tilastointiin 
– miten ja miksi?

Miksi vapaaehtoistyötä kannattaa tilastoida?
Vapaaehtoistyöllä tuotetaan monenlaista hyvää yhteiskuntaan, ja sillä 
on myös merkittävää kansantaloudellista arvoa. Esittämällä tarkkaa tie-
toa vapaaehtoistyön määrästä ja arvosta tuodaan tunnetuksi sen yhteis-
kunnallista merkitystä ja lisätään vapaaehtoistyön arvostusta. 

Myös organisaatiot itse tarvitsevat tilastoitua tietoa vapaaehtoistyön 
määrästä ja laadusta voidakseen paremmin suunnitella toimintaansa. 
Tieto auttaa toiminnan kehittämisessä, resurssien kohdentamisessa 
sekä rahoituksen hakemisessa. Tilastotiedon avulla on mahdollista ver-
tailla esimerkiksi samankaltaisia toimijoita tai eri toimin-
tavuosia. Vapaaehtoistyön arvon noteeraaminen on myös 
kiitos vapaaehtoiselle itselleen. 

Miten kerätä tietoa? 
Vapaaehtoistyötä koskevan tiedon keruu käy sujuvim-
min, kun heti vuoden alussa on tiedossa, mitä tietoa 
kerätään, ja seurattavat muuttujat pysyvät lähes muut-
tumattomina vuodesta toiseen. On myös hyvä muistaa, 
että tehdyn vapaaehtoistyön ylöskirjaaminen on osa 
vapaaehtoistehtävää ja vapaaehtoistyön ohjaajan toi-
menkuvaa. 

Yksi tapa kerätä tietoa vapaaehtoistyöstä on kohden-
taa säännölliset kyselyt vapaaehtoistoiminnan vastuu-
henkilöille tai ohjaajille. Näin on etenkin silloin, kun 
vapaaehtoistyö on ohjattua ja tapahtuu ryhmissä tiet-
tyinä ajankohtina. Ohjaaja kirjaa tietoja ylös pitkin 
vuotta etukäteen sovitulla tavalla. Toimintatilastoja 
voi pyytää ohjaajilta yksinkertaisen verkkolomakkeen 
avulla (esim. Webropol). 

6.
Arviointi ja kehittäminen



95

Jos vapaaehtoiset työskentelevät itsenäisesti valitseminaan ajankoh-
tina, kannattaa kysely tehdystä vapaaehtoistyöstä ohjata suoraan heille. 
Tiedonkeruuta voi helpottaa esimerkiksi vapaaehtoisille jaettavilla 
tuntikorteilla. Kortteihin kirjatut tunnit voi ilmoittaa suoraan ohjaa-
jalle tai verkkolomakkeen avulla. Kun tuot yhteisön viestinnässä esille 
vapaaehtoistoimintaa koskevaa tilastotietoa sekä toiminnan tuloksia, 
tämä kannustaa vapaaehtoisia tiedonkeruuseen. 

 Mitä tietoa tarvitaan?
Se, mitä tietoa vapaaehtoistyöstä kerätään, riippuu toiminnan tavoit-
teista ja on siksi organisaatiokohtaista. Siksi kannattaakin ensin miet-
tiä, mihin vapaaehtoistoiminnalla pyritään, ja miten tämän tavoitteen 
toteutumista voitaisiin seurata. Myös mahdolliset rahoittajat ja yhteis-
työkumppanit vaikuttavat mittareihin. 

Käytännössä vapaaehtoistyön määrän tarkka seuranta voi olla työ-
lästä ja jopa mahdotonta, joten kannattaa valita seurantaan muuttujia, 
joita on helppo seurata, ja tyytyä hyvään arvioon tehdyn vapaaehtois-
työn määrästä. 

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

  vapaaehtoisten määrä (säännölliset / satunnaiset) 
  vapaaehtoistehtävät 
  vapaaehtoisten tekemä työmäärä (h / kk) 
  vapaaehtoistyön organisointiin osallistuneet henkilöt (lukumäärä) 
  vapaaehtoistyön organisointiin käytetyt työtunnit 
  vapaaehtoiselle maksetut kulukorvaukset (esimerkiksi matkakulut). 

Vapaaehtoistoiminnan vaikutus hyvinvointiin
Vapaaehtoistoiminnalla katsotaan olevan monenlaisia positiivisia vai-
kutuksia niin vapaaehtoiseen itseensä, vapaaehtoistoiminnan kohtee-
seen kuin taustaorganisaatioonkin. Näiden mittaaminen ei aina ole 
yksinkertaista, mutta vaikutusten selvittäminen on vaivansa arvoista.

Vapaaehtoistoiminnan vaikutuksia vapaaehtoisen omaan elämänlaa-
tuun voi tiedustella suoraan vapaaehtoiselta itseltään. Voit esimerkiksi 
kysyä yksinkertaisesti yhdellä avoimella kysymyksellä, miten toimin-
taan osallistuminen on vaikuttanut vapaaehtoisen hyvinvointiin. 

Vapaaehtoistoimintaa organisoivalle riittää usein tieto siitä, että 
vapaaehtoiselle on ollut osallistumisesta iloa. Maailmalla on kuitenkin 
selvitelty kaikenlaista. Eräässä amerikkalaistutkimuksessa esimerkiksi 
saatiin selville, että vapaaehtoistoiminta oli vaikuttanut myönteisesti 
vapaaehtoisten painonhallintaan ja seksielämään1. 

Kyselyillä ja haastatteluilla voidaan seurata lisäksi esimerkiksi pal-
kattujen työntekijöiden asenteita vapaaehtoistyötä kohtaan sekä 
vapaaehtoisen oppimiskokemuksia ja käsityksiä omista vaikutusmah-
dollisuuksista. 

1  McCurley, S. & Lynch, R.: Volunteer Management – Mobilizing all the Resources of the 
Community, 2006

  vapaaehtoisten määrä (säännölliset / satunnaiset)
  vapaaehtoistehtävät 
  vapaaehtoisten tekemä työmäärä (h / kk)
  vapaaehtoistyön organisointiin osallistuneet henkilöt (lukumäärä)
  vapaaehtoistyön organisointiin käytetyt työtunnit
  vapaaehtoiselle maksetut kulukorvaukset (esimerkiksi matkakulut). 

Ks. myös 
6.2. Palaut-
teen keruu 

vapaaehtois-
toiminnasta.
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Vapaaehtoistyön taloudellinen arvo
Vapaaehtoistoiminnan kaikkia myönteisiä vaikutuksia voi olla vai-
kea mitata. Sen sijaan vapaaehtoistoiminnan taloudellinen arvo voi-
daan arvioida, jos tiedossa on organisaation vapaaehtoisten luku-
määrä sekä arvio tehdyn vapaaehtoistyön määrästä. Kun käytössä on 
tietoa vapaaehtoistyön arvosta, pystytään perustelemaan panostuksia 
vapaaehtoistoimintaan. Yhteisön vapaaehtoistoiminnan tunnusluvut 
voidaan määritellä esimerkiksi seuraavasti:

 

Esimerkkinä organisaatiossa x on sata vapaaehtoista, joista kukin 
tekee kymmenen tuntia vapaaehtoistyötä kuukaudessa. Vuodessa 
vapaaehtoistyötä tehdään siis 12 000 tuntia, eli yhteensä 6,4 hen-
kilötyövuotta (12000 ÷ 251 ÷ 7,5). Mikäli vapaaehtoistyötunnin hin-
naksi määritellään vaikkapa 10 €/h, saadaan vapaaehtoistyön arvoksi 
yhteensä 120 000 € (10 × 12000).

Vapaaehtoistyön kustannukset
Vapaaehtoistyön organisoinnista aiheutuu yhteisölle aina myös kustan-
nuksia. Useimmiten nämä kustannukset kuitenkin tuottavat itsensä 
takaisin, kun toiminnan kehittämiseksi tehdään työtä. Kustannukset 
voidaan lajitella karkeasti kolmeen:

  suorat kustannukset, kuten matkakorvaukset ja muut kulu-
korvaukset

  kiinteät suorat kustannukset, kuten panostukset atk-järjestelmään 
sekä muut hankinnat

  epäsuorat kustannukset, kuten vapaaehtoistoiminnan organisoin-
tiin ja viestintään tarvitut henkilöstökulut.

On hyvä muistaa, että se, miten hyvin vapaaehtoinen viihtyy ja kuinka 
kauan hän jatkaa samassa organisaatiossa, vaikuttaa sekä vapaaehtois-
toiminnan kustannuksiin että toiminnasta koituviin positiivisiin vaiku-
tuksiin. Vapaaehtoinen tarvitsee usein saman perehdytyksen ja ohjauk-
sen riippumatta siitä, viihtyykö hän tehtävissään viikon vai useampia 
vuosia. 

Seuraavassa esimerkissä on arvioitu vapaaehtoistoiminnan organi-
sointiin tarvittavia henkilöstökuluja. 

Vapaaehtoistoiminnan ohjaukseen osallistui vuoden aikana 13 työn-
tekijää esimerkkiorganisaatiostamme. Vapaaehtoistoiminnan organi-
sointiin käytettiin yhteensä 1170 työtuntia eli 0,6 henkilötyövuotta. 
Oletetaan, että kyseisellä alalla keskimääräinen kuukausipalkka 
sivukuluineen on 2 500 €. Vuodessa vapaaehtoistoiminnan ohjaa-
misen kustannukset ovat siis 18 645 € (0,6 × 12 × 2500 €). Yhden 
vapaaehtoistyötunnin kustannuksiksi organisaatiolle tulee 1,55 € 
(18 645 € ÷ 12 000 h). 

Esimerkkinä organisaatiossa x on sata vapaaehtoista, joista kukin 
tekee kymmenen tuntia vapaaehtoistyötä kuukaudessa. Vuodessa
vapaaehtoistyötä tehdään siis 12 000 tuntia, eli yhteensä 6,4 hen-
kilötyövuotta (12000 ÷ 251 ÷ 7,5). Mikäli vapaaehtoistyötunnin hin-
naksi määritellään vaikkapa 10 €/h, saadaan vapaaehtoistyön arvoksi
yhteensä 120 000 € (10 × 12000).

Ks. myös 
kohta 4.5. 

Motivointi ja 
sitouttaminen.

Vapaaehtoistoiminnan ohjaukseen osallistui vuoden aikana 13 työn-
tekijää esimerkkiorganisaatiostamme. Vapaaehtoistoiminnan organi-
sointiin käytettiin yhteensä 1170 työtuntia eli 0,6 henkilötyövuotta. 
Oletetaan, että kyseisellä alalla keskimääräinen kuukausipalkka
sivukuluineen on 2 500 €. Vuodessa vapaaehtoistoiminnan ohjaa-
misen kustannukset ovat siis 18 645 € (0,6 × 12 × 2500 €). Yhden 
vapaaehtoistyötunnin kustannuksiksi organisaatiolle tulee 1,55 €
(18 645 € ÷ 12 000 h). 

Ks. myös 
kohta 6.2. 

Palautteen keruu 
vapaaehtoistoi-

minnasta.
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 Miten esittää tietoa?
Monet vapaaehtoistyötä teettävät organisaatiot nostavat kiitettävästi 
vapaaehtoistyön esille vuosikertomuksissaan. Tilastotietoa esitetään 
totutusti pylväillä ja piirakoilla, mutta viestintää suunnitellessa voi 
myös päästää mielikuvituksen liikkeelle. Esimerkiksi:

Käytännön haasteita
Vapaaehtoistoiminnan tilastointiin liittyy myös haasteita. Tietysti olisi 
sitä parempi, mitä enemmän tietoa saataisiin. Käytännössä joudutaan 
kuitenkin usein tekemään kompromisseja, koska tiedon kerääminen 
ei aina mene ihannemallin mukaan. 

Aikaa kannattaa varata sekä suunnitteluun että varsinkin jalkautuk-
seen. On hyvä varautua siihen, että ihmisten motivointi on pitkä pro-
sessi. Varsinkin organisaatiossa, jossa vapaaehtoistyötä on tehty pit-
kään, mutta tilastointia vasta aloitetaan, motivointiin kannattaa panos-
taa. Ihmiset tarvitsevat perusteluja, mitä kaikkea hyötyä tilastoinnista 
on, ja miten sen avulla voidaan kehittää toimintaa, mahdollisesti myös 
saada ulkopuolista rahoitusta. 

Vapaaehtoisten määrä eri tehtävissä

messut

20

ystäväpalvelu

45

askartelu

110

kerhotoiminta

58

Vapaaehtoistoimintaan panostetut resurssit ja 
toiminnasta saatu hyöty
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Saatat myös joutua kokeilemaan useampia tapoja kerätä tietoa. Jos 
jokin tapa ei toimi, kannattaa kenties kokeilla jotain muuta. Vapaaeh-
toistoiminta on monille hauska harrastus, johon ei ajatella kuuluvan 
ns. tylsiä velvollisuuksia, kuten raportointia. Tietoa tehdystä vapaaeh-
toistyöstä saattaakin olla järkevää kerätä sellaisella tavalla, joka kuor-
mittaa itse vapaaehtoisia mahdollisimman vähän, jos tietoa tuntuu ole-
van muuten vaikea saada.

Voit miettiä, mikä olisi sinun yhteisöösi sopivin tapa kerätä tietoa. 
Onko toimivampaa, että tunnit merkitsee ylös vapaaehtoinen itse vai 
työntekijä? On myös hyvä pohtia, millä tarkkuudella haluat kerätä 
tietoa. Sen jälkeen voit miettiä sopivat kysymykset. Usein joudutaan 
tasapainottelemaan yksityiskohtaisuuden kanssa: tietysti olisi mukava 
saada muutakin tietoa kuin pelkät tuntimäärät, mutta mitä enemmän 
raportointia vapaaehtoisilta pyydetään, sitä todennäköisempää on, ettei 
osa jaksa raportoida mitään. 

Ommeltujen oravien tilastointia
Voi myös olla, että on helpompi kerätä tietoa tuntimäärien sijaan jos-
takin muusta, esimerkiksi vapaaehtoisten tuotoksista. 

Kun Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa lähdettiin kehittä-
mään tilastointia, pohdittiin ensiksi, mitä halutaan tilastoida, ja mihin 
tietoa käytetään. Monia asioita olisi kiinnostava seurata, mutta tiedon 
keräämiseen menee aina aikaa. Siksi oli tärkeä pohtia, minkälaisen tie-
don kerääminen on järkevää. 
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Kierrätyskeskuksessa päädyttiin keräämään tietoa käytettyjen ruoka-
lipukkeiden avulla. Yli viiden tunnin vapaaehtoistyörupeamasta tarjo-
taan vapaaehtoiselle ruoka, ja nämä ruokailut kirjataan ylös toimipis-
teissä. Siksi helpoin tapa seurata paikan päällä tehdyn vapaaehtoistyön 
määrää on laskea ruokalipukkeiden määrä. Vaikka kaikki vapaaehtoi-
set eivät toki tee vapaaehtoistyötä aina viittä tuntia kerrallaan, saadaan 
ruokaliput laskemalla jo hyvä yleiskäsitys vapaaehtoistuntien määrästä. 

Hankalampaa vapaaehtoistoiminnan tilastointi on niiden vapaaeh-
toisten kohdalla, jotka tekevät vapaaehtoistyötä muualla kuin toimi-
pisteissä, esimerkiksi kotona. Etävapaaehtoisten tuntien tilastointiin 
kokeiltiin Kierrätyskeskuksessa tuntiseurantakirjasen käyttöä. Ajatuk-
sena oli, että vapaaehtoinen voi kirjata tekemänsä tuntimäärän pie-
neen kirjaseen ja palauttaa sen vapaaehtoistoiminnan koordinaatto-
rille. Vapaaehtoistunteja oli mahdollista ilmoittaa myös lomakkeella 
internetissä. Käytännössä kuitenkin vain harvat vapaaehtoiset kirjasi-
vat tuntejaan ylös, joten kirjasesta ja lomakkeesta luovuttiin. 

Lopulta näiden tehtävien tilastoinnissa päädyttiin siihen, että tiettyjä 
vapaaehtoistehtäviä ei yritetäkään tilastoida ajallisesti, vaan tuotok-
sina. On aivan yhtä kiinnostavaa tietää, kuinka monta Len nu Liito-ora-
vaa vapaaehtoiset ovat ommelleet ympäristökoulu Polulle, kuin kuinka 
paljon tunteja heiltä on mennyt ompelemiseen. Meidän on myös hel-
pompi seurata vapaaehtoistoimintaa tällä tavalla: aina kun joku palaut-
taa meille Lennuja, kirjaamme palautuksen omaan taulukkoonsa. 

Toki erilaiset mittarit eri tehtävissä eivät ole yhteismitallisia. Jos 
halutaan sovittaa erilaisia tilastoja yhteen, täytyy nähdä vähän enem-
män vaivaa; esimerkiksi arvioida, kuinka paljon aikaa yhden Lennun 
ompelemiseen keskimäärin kuluu. Mutta tämä ei loppujen lopuksi ole 
kovin monimutkaista. Tärkeintä on, että toiminnasta saadaan tilastoi-
tua tietoa. 

Selkeät käytännöt helpottavat tilastointia
Jos erilaisia tehtäviä tilastoidaan erikseen, on tärkeää päättää selkeästi, 
mihin tilastoon mikäkin tehtävä merkitään, jottei samoja tunteja tai 
tuotoksia tule tilastoitua moneen kertaan. Onko esimerkiksi Lennu 
Liito-oravan kaavojen laatiminen ympäristökasvatuksen vai asiantun-
tijavapaaehtoisten vapaaehtoistoimintaa? Tässäkin yhtenäiset sovitut 
käytännöt auttavat. 

Jos vapaaehtoistehtäviä tehdään monessa eri toimipisteessä tai vaik-
kapa erilaisissa tapahtumissa, on tärkeää sopia, kuka on vastuussa 
tulosten kirjaamisesta, jotta asia ei unohdu. Esimerkiksi Kierrätyskes-
kuksessa vapaaehtoistoiminnan koordinaattori on se, jonka vastuulla 
on kerätä kaikki kertyneet tilastot yhteen puolen vuoden välein. 
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6.2. Palautteen keruu 
vapaaehtoistoiminnasta
Ajantasainen palaute vapaaehtoistoiminnasta on tärkeää, jotta mah-
dolliset ongelmakohdat saadaan tietoon ja toimintaa voidaan kehittää 
niiden mukaisesti. Palautetta keräämällä tiedät myös, missä olet onnis-
tunut. Samalla vastaajat tuntevat, että heitä kuunnellaan, ja että he voi-
vat vaikuttaa toimintaan jotenkin.

Miten ja keiltä kaikilta palautetta kannattaa tai voi kerätä? Mitä olisi 
hyvä kysyä?

Mieti ensin, keneltä palautetta kannattaa kerätä
  Vapaaehtoisilta tietenkin. Mutta teetkö yhteisen kyselyn kaikille, 
vai kysytkö vain tietyiltä vapaaehtoisilta (esimerkiksi vanhoilta 
/ uusilta / tietyn tehtävän tekijöiltä)? Keneltä haluat erityisesti 
kuulla, mikä onnistui ja mikä ei? Ehkä kannattaa tehdä yhteinen 
kysely kaikille, mutta miettiä lisäksi kysymyksiä eri vapaaehtois-
ryhmien kannalta. Hyödyllistä tietoa voi saada myös tekemällä 
soittelukierroksia niille vapaaehtoisille, jotka eivät enää ole aktiivi-
sia.

   Lisäksi palautetta kannattaa kerätä työntekijöiltä, jos heitä on. Jos 
teillä tehdään henkilökunnalle kyselyitä, voit lisätä vapaaehtoistoi-
mintaa koskevan kysymyksen tai kysymyksiä myös niihin. 
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Jo yksikin kysymys henkilöstökyselyssä voi antaa arvokasta tietoa siitä, 
missä mennään. Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen henkilökun-
nalta kysyttiin vapaaehtoistoiminnasta ensimmäisen kerran työhy-
vinvointikyselyssä. Työntekijöiltä kysyttiin, olivatko he samaa vai eri 
mieltä väitteestä ”On hyvä, että Kierrätyskeskuksessa on vapaaehtoi-
sia”. Jo tällainen yksinkertainen kysymys antoi paljon tietoa toiminnan 
kehittämistä varten. Yksinkertaisimmillaan palautteen kerääminen voi 
siis olla hyvinkin suppeaa, jos tuntuu vaikealta motivoida ihmisiä vas-
taamaan pitempiin kyselyihin.

Jos henkilökunnan ajatuksia vapaaehtoistyöstä halutaan kartoit-
taa laajemmin, kannattaa harkita erillisen, vain vapaaehtoistoimintaa 
koskevan kyselyn toteuttamista. Kysely voi olla erityisen tehokas tapa 
kerätä tietoa, jos yhteisössä on paljon työntekijöitä, ja on hankalaa 
koota heitä vaikkapa yhteiseen keskustelutilaisuuteen. Kyselyn avulla 
kaikille voidaan antaa mahdollisuus kertoa ajatuksensa ja esittää kehit-
tämisehdotuksia.

  Palautetta on hyvä kerätä myös asiakkailta tai muilta ihmisiltä, 
jotka ovat tekemisissä vapaaehtoisten kanssa – esimerkiksi van-
huksilta, joita vapaaehtoinen avustaa.

  Myös yleisissä organisaatiota koskevissa kyselyissä, jos sellaisia teh-
dään, kannattaa ehkä ottaa huomioon vapaaehtoistoiminta. Tällai-
sia voivat olla esim. kyselyt, joilla mitataan organisaation tunnet-
tuutta tai ihmisten mielikuvia organisaatiosta. 
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Toiseksi kannattaa miettiä, mitä kysytään
Vapaaehtoisilta voi olla hyödyllistä kysyä monenlaista, mutta kannat-
taa pohtia erityisesti kehityskohteet ja asiat, joiden onnistumisesta tai 
muutoksesta tahdottaisiin saada tietoa. Kysymysten määrä on hyvä yrit-
tää pitää kohtuullisena. Liian pitkiä kyselyitä ei kukaan jaksa täyttää, 
joten on hyvä priorisoida: mitä todella haluat tietää?

Jonkin verran kyselyyn kannattaa ottaa mukaan myös taustatietoja 
kartoittavia kysymyksiä. Ne antavat tietoa siitä, kuka tekee vapaaeh-
toistyötä organisaatiossa, ja miten eri ryhmät jakautuvat esimerkiksi 
tehtävien ja aktiivisuuden mukaan. Näin saatat saada tietoa esimer-
kiksi siitä, että juuri tietyssä tehtävässä tai toimipisteessä toimivat 
vapaaehtoiset ovat tyytymättömiä johonkin asiaan. Pääset heti parem-
min käsiksi asian kehittämiseen.

Kannattaa miettiä, mitä taustakysymyksiä kannattaa käyttää, jotta 
saa vertailtua eri vastaajaryhmiä mielekkäällä tavalla. Liikaa taustaky-
symyksiä ei kuitenkaan voi olla, jottei yksittäisiä vastauksia pysty iden-
tifi oimaan liian tarkasti. 

Kierrätyskeskuksen vapaaehtoisille suunnatun kyselyn osia olivat: 

  Vastaajien yleiset taustatiedot: ikä, sukupuoli jne. 
  Vapaaehtoisuuteen liittyvät taustatiedot: mitä vapaaehtoistehtäviä 
vastaaja tekee, ja mistä muusta hän on kiinnostunut, kuinka usein 
hän tekee vapaaehtoistyötä Kierrätyskeskuksessa. 

  Mitä muuta vapaaehtoiset voisivat tehdä (kehitysideat)?
  Miksi vastaaja kiinnostui vapaaehtoistyöstä Kierrätyskeskuksessa 
(motivaatiot)? 

  Mitä kautta vastaaja kuuli vapaaehtoistoiminnasta Kierrätyskes-
kuksessa (rekrytointikanavien toimivuus)? 

  Toimivatko vapaaehtoistoiminnan käytännöt (ilmoittautuminen, 
ensikontakti, perehdytys, vastaanotto talossa, tehtävien sopivuus, 
tuen riittävyys)?

  Mitä uutta vastaaja on oppinut Kierrätyskeskuksessa / ympäris-
töasioista (vapaaehtoistoiminnan hyöty vapaaehtoisille)?

  Tyytyväisyys. 

Myös henkilökunnalle suunnattuja kysymyksiä kannattaa miettiä tark-
kaan. Kyselyä tehtäessä voi miettiä, halutaanko koko henkilökunnalta 
kysyä samoja kysymyksiä, vai pitäisikö kyselyä räätälöidä eri ryhmille. 

Kierrätyskeskuksessa päädyttiin tekemään laaja kysely vapaaehtois-
toiminnan vastuuhenkilöille ja hieman suppeampi kysely koko henki-
lökunnalle. Halusimme kuulla kaikkien ajatuksia, mutta vastuuhenki-
löiltä kaipasimme vielä laajempaa osallistumista. Kysely toteutettiin 
hyvissä ajoin ennen kehittämishankkeen päättymistä. Näin saatiin 
palautetta siitä, miten siihen mennessä oli onnistuttu. Toisaalta vielä 
oli riittävästi aikaa reagoida palautteeseen ja tehdä korjausliikkeitä.

Koko henkilökunnalle suunnatussa kyselyssä kartoitettiin muun 
muassa seuraavia asioita:

  Miten hyvin toimiminen vapaaehtoisten kanssa on sujunut?
  Millaisia kehittämisehdotuksia henkilökunnalla on?
  Miten hyvin tiedottaminen vapaaehtoisasioista on onnistunut?
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Vapaaehtoistoiminnan vastuuhenkilöiltä kysyttiin lisäksi tällaisia 
asioita:

  Onko perehdytys vapaaehtoisasioissa ollut riittävää?
  Saavatko he mahdollisissa ongelmatilanteissa riittävästi tukea?
  Miten hyvin vapaaehtoisten rekrytoinnit ovat onnistuneet?
  Miten hyvin työntekijöiden ja vapaaehtoisten välinen yhteistyö on 
sujunut?

Kolmanneksi on hyvä miettiä, miten kysytään
Usein on hyvä käyttää kaikki tilaisuudet hyväksi, jotta palautetta saa-
daan kerättyä, ja tarjota tarvittaessa useita erilaisia mahdollisuuksia 
vastaamiseen: verkossa oleva tiettyyn aikaan sidottu kysely, paperiset 
lomakkeet, avoimet palautelomakkeet jne. 

Jos kysely tehdään sähköisesti, kannattaa valita sellainen ohjelma, 
jolla aineistoa voi analysoida. Käytännössä tämä tarkoittaa, että vas-
tauksia on mahdollista suodattaa eri tavoin. Paljon käytettyjä ohjelmia 
kyselyiden tekemiseen ja analysointiin ovat muun muassa SurveyMon-
key ja Webropol.

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

  henkilökohtainen pyyntö (esim. tapaamisessa)
  velvoittaminen (henkilökunnan kyselyn kohdalla)
  viestin lähettäminen mahdollisimman monia kanavia pitkin
  se, että kysely on sopivan pituinen, eikä siinä ole liikaa avoimia 
kysymyksiä.

Vapaaehtoisille voi esimerkiksi lähettää sähköpostitse linkin verkossa 
olevaan kyselyyn. Sähköisten kyselyiden vastausprosentti on kuiten-
kin usein matala. Esimerkiksi Kierrätyskeskuksessa sähköisen kyselyn 
vastausprosentti oli 28. 

Tarpeen tullen esim. vapaaehtoistoiminnan koordinaattori voi kas-
votusten tavattaessa pyytää täyttämään palautelomakkeen. Vapaaehtoi-
sille voi myös soitella ja pyytää heitä täyttämään kyselyn. 

Usein on hyvä keino järjestää virkistystapaaminen varta vasten 
palautteen keräämiseksi. Pulla houkuttelee paikalle monia! Kierrätys-
keskuksessa pyysimme vapaaehtoisia täyttämään vapaaehtoistoimin-
taan liittyvän paperisen kyselylomakkeen vapaaehtoisten tapaamisessa, 
johon kutsuttiin uusia ja vanhoja vapaaehtoisia. Kyselyyn vastasi läs-
näolijoista noin puolet. 

Sähköinen kysely henkilökunnalle on usein kätevä toteuttaa. Jos-
kus vastausprosenttia voi saada nostettua jalkautumalla työntekijöi-
den luokse ja motivoimalla täyttämään kyselyn. Henkilökunnalle voi 
myös pitää esimerkiksi erillisiä palautetilaisuuksia tai pyytää heitä täyt-
tämään paperiset palautelomakkeet palaverissa. Voit myös kysyä avoi-
mesti palaverissa ihmisten kokemuksia. Suullista palautetta tosin on 
huomattavasti vaikeampi saada kerättyä; etenkin kielteistä palautetta 
monet ovat arkoja antamaan. Voit myös pyytää esimiestä huolehtimaan 
siitä, että työntekijä täyttää palautelomakkeen. Tavasta riippumatta on 
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kuitenkin tärkeä huolehtia siitä, että palautetta on mahdollista antaa 
nimettömästi. 

Kyselyt kannattaa myös toistaa, jotta saadaan tietoa tilanteen kehit-
tymisestä. Esimerkiksi kerran vuodessa voi olla kohtuullinen väli kysyä 
samalta ihmisjoukolta samoja kysymyksiä.

Kyselyiden lisäksi on myös hyvä tarjota mahdollisimman laajat mah-
dollisuudet antaa spontaania palautetta. Tämä voi tarkoittaa esimer-
kiksi palautelomaketta vapaaehtoistoiminnasta kertovilla verkkosi-
vuilla, paperisia palautelomakkeita toimipisteissä ja avoimia palautelo-
makkeita vapaaehtoisten tapaamisissa. Spontaanissa verkkolomakkei-
den kautta tulleissa palautteissa korostuu usein negatiivinen palaute. 
Siksi kannattaa myös kerätä spontaaneja positiivisia palautteita, joita 
tulee muissa yhteyksissä – esimerkiksi vapaaehtoistoiminnan koordi-
naattorille lähetetyissä sähköpostiviesteissä muiden asioiden ohella. 

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

Ja sitten mieti, mitä teet vastauksilla
Palautteeseen kannattaa aina reagoida jotenkin. Jos se on hyvää, siitä 
kannattaa tiedottaa muillekin. Esimerkiksi ruusuja kannattaa nostaa 
sopivissa paikoissa esiin sekä ulkoisessa että sisäisessä viestinnässä. Ja 
jos teet kyselyn, myös sen tuloksista on hyvä tiedottaa ainakin sisäi-
sesti, ehkä joskus myös ulkoisesti. Verkkosivuille voi olla mukava lait-
taa vaikkapa tällainen palautenosto: “85% vapaaehtoisistamme sanoo 
oppineensa jotain uutta ympäristöasioista vapaaehtoistoiminnan 
kautta”.

Jos palaute on kielteistä, kannattaa pohtia, miten tilannetta voisi 
kehittää. Jokainen negatiivinen mielipide ei tarkoita sitä, että koko jär-
jestelmä täytyy muuttaa, mutta hyville ehdotuksille ja huomioille kan-
nattaa olla avoin. Laaja tyytymättömyys johonkin asiaan on toki vahva 
viesti siitä, että asia kannattaa pyrkiä muuttamaan.

Parhaimmillaan kyselyt kertovat missä mennään, antavat eväitä 
tehdä tarvittavia korjausliikkeitä, tarjoavat ihmisille mahdollisuuden 
osallistua toiminnan kehittämiseen ja näin sitouttavat heitä yhteisiin 
päämääriin sekä synnyttävät uusia ideoita. Palautetta keräämällä on 
helpompi kehittää toimintaa pitkäjänteisesti. 
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6.3. Työkaluja toiminnan 
kehittämistyöpajoihin
Ihmiset ovat motivoituneempia kehittämään toimintaa, kun he koke-
vat pääsevänsä sanomaan mielipiteensä. Usein on hyvä kutsua koolle 
osallistava työpaja, kun tarvitaan muiden mielipidettä kehittämisessä. 

Luovuutta ja mielikuvitusta saa mielellään käyttää ihmisten osallis-
tamisessa. On myös olemassa paljon valmiita menetelmiä ja fasilitoin-
tityökaluja, joista voi olla apua. Suunnitteluun kannattaa panostaa: kun 
käytät erilaisia aktivointitapoja, luovat ideat pääsevät parhaiten esille. 
Vaihteleva työtapa myös virkistää, ja ihmiset kokevat toiminnan kehit-
tämisen mielekkäämmäksi. 

Tässä esiteltyjen työkalujen avulla voit kehittää vapaaehtoistoimin-
nan eri osa-alueita ja pohtia onnistumista ja tavoitteita missä vaiheessa 
vapaaehtoistoiminnan kehittämisprosessia tahansa. Kehittämistyöka-
luja voi hyödyntää myös mm. arvioinnissa tai mittareiden luomisessa. 
Esimerkiksi: 

  Mitä vapaaehtoiset voivat tehdä?
  Miten vapaaehtoistoimintaa voidaan mitata?
  Mitkä ovat vapaaehtoistoiminnan tavoitteet ensi vuodelle?
  Mitkä käytännöt ovat tällä hetkellä ongelmallisia, ja mitä niille 
voisi tehdä?

Ensin kannattaa määritellä työpajan tavoite: mitä tietoa, ideoita tai 
mielipiteitä haetaan? Sen jälkeen voit ideoida, miten näitä voi pajassa 
käsitellä ja millä aikataululla. 

Haasteena voi olla, että ihmiset ovat arjessa kiireisiä eivätkä ehtisi 
osallistua tai keskittyä työpajaan. Motivoinnissakin voi auttaa lupaus 
siitä, että tiedossa ei ole perinteinen kokous kalvosulkeisineen. Myös 
lupaus tarjoilusta usein auttaa ihmisten mukaan houkuttelemisessa.

Kirjoittaen, keskustellen, piirtäen ja liikkuen
Kannattaa miettiä aiheen käsittelyyn sopivat menetelmät, niin että 
kokous tai projekti pysyy aikaraameissa, ja kaikkien ideat pääsevät par-

Osallistami-
sesta yleisemmin 

ks. kohta 1.1.4. 
Henkilökunnan osal-
listaminen vapaa-
ehtoistoiminnan 
kehittämiseen.
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haiten esille. On hyvä hyödyntää monipuolisia menetelmiä kirjallisista 
suullisiin, kuvallisiin ja liikkeellisiin. Hyvä valmistautuminen auttaa, 
niin että saat innostettua ihmiset osallistumaan. 

Menetelmän valinta riippuu myös siitä, missä kohtaa asian kehittä-
mistä olette. Alkuvaiheessa kannattaa valita menetelmä, jossa hulluim-
matkin ideat saavat kukkia. Jatkotyöstössä tarvitaan menetelmää, joka 
ohjaa työskentelyä tiukemmin. 

Voit käsitellä asioita esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

  Osallistujat kirjoittavat ideoita yksin lapuille.
  Osallistujat ideoivat pareittain.
  Osallistujat vastaavat yksin, pareittain tai pienryhmissä ennalta 
määriteltyihin kysymyksiin.

  Osallistujat äänestävät asioista.
  Ideointi voi olla vapaata, ja voitte käyttää apuna fl äppitauluja, piir-
tämistä tai wikisuunnittelua kuvien tai esineiden avulla.

  Voit hyödyntää erilaisia ideaformaatteja: tavoite-nykytila-menetel-
mät; tulevaisuusverstas; swot; nelikentät.

  Osallistujat voivat ilmaista mielipiteensä liikkumalla tilassa. 
Ohjaaja voi esimerkiksi esittää väitteitä, ja samaa mieltä olevat 
osallistujat asettuvat toiseen päähän huonetta, eri mieltä olevat toi-
seen päähän. Epävarmat asettuvat ääripäiden välille.

Lisää ideoita löydät esimerkiksi koosteista, joihin on kerätty erilaisia 
fasilitointimenetelmiä. Ks. esimerkiksi Kepan sivuilta löytyvä Fasili-
taattorin työkirja: www.kepa.fi /tiedostot/julkaisut/Fasilitaattorin_tyo-
kirja.pdf 

Samassa pajassa kannattaa hyödyntää erilaisia menetelmiä, jotta 
kaikki osallistujat pääsevät mukavuusalueelleen. 

Esimerkiksi Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksessa kunkin kau-
pan vastuuhenkilöt pohtivat roolitehtävässä, miten he toimisivat eri 
tilanteissa. Osallistujien piti muun muassa miettiä osastovastaavan roo-
lista käsin, miten he reagoisivat, jos vapaaehtoinen tulisi esittämään 
idean siitä, miten tuotteita saisi paremmin esille. Tehtävänä oli miet-
tiä, mitä kukin tilanteessa ajattelisi ja sanoisi tai miten toimisi. Vas-
tauksissa tuli esille kauppojen prosesseja: miten kehitysehdotukset ja 
palaute parhaiten menevät eteenpäin, ja kenen vastuulle kuuluu mitä-
kin. Näiden kertaus vapaaehtoistoiminnan näkökulmasta oli hyödyl-
listä. Työpajasta saatiin paljon hyötyä vapaaehtoistoiminnan kehittämi-
seen. Lisäksi työpajamenetelmiä lähdettiin kehittämään myös muussa 
Kierrätyskeskuksen toiminnassa.

Tuloksena paljon ideoita
Kun käytät monipuolisia menetelmiä ihmisten ideoiden keräämisessä, 
lopputulos on usein, että ideoista on runsaudenpula. On kuitenkin hel-
pompi karsia kuin nyhjäistä tyhjästä! 

Kun ihmiset innostuvat, hyvin suunniteltuakin työpajaa voi olla 
aluksi vaikea pitää aikataulussa. Usein täytyy siirtyä eteenpäin, vaikka 
asiaa vielä olisi, ja palata tarvittaessa myöhemmin aiheeseen. 

Työpajan lopuksi on hyvä sopia, miten jatkossa toimitaan. 
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7.1. Yhteistyöverkostot
Yksin ei kannata puurtaa! Toimintaa voi kehittää ja järjestää yhteis-
työssä, ja yhdessä sitä on myös helpompi tehdä tunnetuksi. Yhteis-
työssä muiden kanssa voit esimerkiksi järjestää yleisötapahtumia, rek-
rytoida, jakaa kokemuksia ja hyviä käytäntöjä tai järjestää koulutuksia. 
Verkostoista voi olla hyötyä myös esimerkiksi mediahuomion tavoitte-
lussa ja poliittisessa vaikuttamisessa. 

Verkostoyhteistyöstä saa uusia voimavaroja ja uutta osaamista sekä 
tukea toimintaan ja itselleen. Parhaimmillaan yhteistyö tukee organi-
saatiossa muutakin toimintaa kuin vain vapaaehtoistyötä.

Yhteistyöverkostojen luomisessa ei ole mitään mystistä. Voit esi-
merkiksi etsiä internetin ihmeellisestä maailmasta jonkun, joka tekee 
samantapaista työtä kuin sinä, soittaa hänelle ja ehdottaa tapaamista. 

7.
Yhteistyö ja 
vaikuttaminen
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Verkostoituminen ei ole vaikeaa
Kannattaa lähteä mukaan vapaaehtoistoiminnan koulutuksiin, tapah-
tumiin ja seminaareihin. Siellä voit esitellä itsesi mahdollisimman 
monelle ihmiselle sekä antaa ja pyytää mahdollisimman monia käyn-
tikortteja. Seasta löytyy taatusti joku, jolla on sinulle hyödyllisiä vink-
kejä, ja toisaalta joku, jota sinä voit auttaa kertomalla kokemuksistasi.

Valmiitakin yhteistyöverkostoja on, kuten esimerkiksi vapaaeh-
toistoiminnan koordinaattorien VALIKKO-verkosto. Niihin kannattaa 
ehdottomasti liittyä. Monille paikkakunnille on perustettu alueellisia 
järjestöjen yhteistyöverkostoja; esimerkiksi Espoossa toimii Espoon jär-
jestöjen yhteisö. Jos sellaista ei vielä ole omalla alueellasi, voit olla pio-
neeri: tee luettelo alueen järjestöistä ja lähetä kutsu yhteiseen verkos-
toitumistapaamiseen.

Myös pienempiä verkostoja voi muodostaa esimerkiksi tietyn alan 
järjestöjen tai tietyllä asuinalueella toimivien yhdistysten kesken. 
Voitte järjestää vaikka koirakerhojen kesäpäivän! Esimerkiksi Vantaan 
Koivukylässä järjestöt ovat toteuttaneet yhteisölounaita, joissa tarjo-
taan hyvää ruokaa ja osallistumismahdollisuuksia. 

Yhteistyökumppaniksi käy oikeastaan mikä tahansa porukka, jonka 
kanssa sinulla on yhteisiä intressejä. Vaikka olisit kissaihminen, voi 
olla hyödyllistä liittoutua koirayhdistyksen kanssa, jos kysymys on lähi-
puiston säilyttämisestä.

Yhteistyötä kannattaa tehdä myös poliitikkojen ja virkamiesten 
kanssa. Kun tulee tarve vaikuttaa asioihin, on kullanarvoista, että 
sinulla on virastossa tai kunnanhallituksessa jo joku, joka luottaa 
sinuun ja tietää sinun olevan oikealla asialla.  

Sitä mukaa kun yhteistyökumppaneita tulee, nämä kannattaa koota 
yhteystietolistaksi, johon merkitset myös, missä asiassa kenenkin 
kanssa on oltu yhteistyössä. Tämä helpottaa yhteistyötä myös jatkossa. 
Erityisesti tilanteessa, jossa henkilö vaihtuu, on tärkeää, että yhteis-
työkuvioista on olemassa tietoa helposti hyödynnettävässä muodossa.

Vaikuttami-
sesta lue lisää 
kohdasta 7.2. 
Vaikuttamisen 

työkaluja.
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7.2. Vaikuttamisen työkaluja
On monia keinoja vaikuttaa. Vaikuttamistyötä voi tehdä yksin, mutta 
tavoitteiden ajaminen on usein helpompaa, kun saa taustatukea. Siksi 
verkostot ovat tärkeitä vaikuttamistyössä. Yhteistyöverkostojen kautta 
voi myös saada tietoa, jota muuten olisi vaikea löytää. 

Seuraavassa kerrotaan, miten tärkeitä asioita voi viedä eteenpäin.

Mieti ensin, mikä asiasi on
Mihin asiaan haluat vaikuttaa ja miksi? Kannattaa keksiä mahdollisim-
man tarkka tavoite. Vaikuttamistyöllä ei välttämättä saa mitään konk-
reettista aikaan, jos terävin kärki on vain ajatus vapaaehtoistyön hie-
noudesta ja yleisestä edistämisestä. Jos jokin asia maailmassa mättää, 
ota ensin selvää, mistä tämä johtuu. Johtuuko se huonosta lainsäädän-
nöstä, lainsäädännön puutteesta, siitä että lakia ei noudateta, vai vain 
vanhentuneista käytännöistä? 

Jos haluat edistää vapaaehtoistyötä, keksi joku konkreettinen ja 
toteuttamiskelpoinen asia, joka sitä edistäisi. Ei siis ”vapaaehtoistyö 
on hyvä juttu”, vaan ”vapaaehtoistyön organisointi helpottuisi, jos tulo-
verolakiin kirjattaisiin, että vapaaehtoiselle saa tarjota aterian”.

Tämän ajatusleikin tuloksesta riippuu, mitä teet seuraavaksi. 
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Kenen hommia se on?
Kannattaa ottaa selvää, minkä organisaation toimialaan asia kuuluu. 
Monesti puistonpenkkiasioissakin huudetaan apuun kansanedustajia, 
mutta kaikki asiat eivät kuulu kansanedustajille. Jos olet sitä mieltä, 
että tarvitaan kokonaan uusi pykälä tai uusi laki, eduskunta on oikea 
osoite. Jos taas kysymys on siitä, miten lakia tulkitaan käytännössä, 
oikea kohde voivat olla viranomaiset. Jos haluat vaikuttaa johonkin 
paikalliseen asiaan, et saa koko valtakunnan asioita hoitavia kiinnostu-
maan siitä. Silloin oikea osoite voivat olla kunnallispoliitikot, kunnan 
virkamiehet tai vaikka kyläyhdistys.

Kun organisaatio on selvillä, voit seuraavaksi ottaa selvää, kenen toi-
menkuvaan asiasi kuuluu, ja kenellä on siihen vaikutusvaltaa. Usein 
tämä voi selvitä pelkästään kysymällä puhelinvaihteen hoitajalta. Kan-
nattaa kuitenkin myös vilkaista, löytyisikö verkkosivuilta organisaatio-
kaaviota tai muuta tietoa, josta voisit hahmottaa, kuka mistäkin vastaa. 
Tuttavapiiristäsi tai yhteistyökumppaneistasi voi myös löytyä joku, jolla 
on asiasta tietoa. Kilauta kaverille!

Monesti on hyvä edetä hierarkiatikkaita ylöspäin: jos rivivirkamies 
ei osaa vastata, ota yhteyttä hänen yläpuolellaan olevaan ihmiseen, 
esimerkiksi osastonjohtajaan. Jos yksittäinen poliitikko ei tiedä, mitä 
asialle tekisi, voit etsiä käsiisi sopivan eduskuntaryhmän puheenjohta-
jan tai puolueen puheenjohtajan. Vaikka sinulla olisi selvä tavoite vai-
kuttaa valtakunnan tasolla ja saada Suomeen uusi lakipykälä, voi olla 
hyvä keskustella asiasta ensin siitä vastaavien virkamiesten kanssa. Voit 
saada heiltä korvaamattoman arvokasta tietoa, josta on hyötyä vaikut-
tamistyössäsi.

Lainsäädäntöön vaikuttaminen
Lainsäädäntöä ei kannata pelätä. Pykälät ovat ihmisten kirjoittamaa 
tekstiä, yhteisiä pelisääntöjä sille, miten tässä yhteiskunnassa eletään. 
Voit ottaa vaikka googlaamalla selvää, minkä nimisessä laissa asiastasi 
puhutaan. Itse lakitekstit löytyvät osoitteesta www.fi nlex.fi . 

Lakeja voi kuitenkin tulkita monella tapaa. Tulkintaohjeiden löytä-
minen onkin jo lähes salapoliisityötä. Kunkin lakipykälän perustelut 
löytyvät alkuperäisestä säädöstekstistä, joka on yleensä Hallituksen esi-
tys (HE). Ensin sinun kannattaa siis selvittää, milloin kyseinen pykälä 
on kirjoitettu, ja etsiä siltä vuodelta hallituksen esitys asiasta. Myös 
hallituksen esityksiä löytyy osoitteesta www.fi nlex.fi . Oikein vanhoja 
tekstejä voit kysyä eduskunnan kirjastosta. 

Aina ei tarvitse kuitenkaan leikkiä salapoliisia; viranomaisethan saa-
vat palkkaa siitä, että tulkitsevat lakia. Ota selvää, kenen viranomaisen 
toimialaan epäselvä pykäläsi kuuluu. Yleensä ei kannata lähestyä rivi-
työntekijää, vaan riittävän korkealla pallilla istuvaa ihmistä, jonka tul-
kintaan voit luottaa. Rivityöntekijöiltä voit saada epäselvissä tapauk-
sissa jokaiselta eri vastauksen.
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Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen VETY-hankkeessa etsittiin 
esimerkiksi työttömyysturvalain vapaaehtoistyöpykälän tulkintaoh-
jeita ensin hallituksen esityksestä, jolla kyseinen pykälä oli säädetty 
vuonna 1997. Lisäksi kysyttiin TE-toimistojen virkailijoilta, miten he 
käytännössä tulkitsevat pykälää. Kun virkailijoiden vastaukset vaihte-
livat, mentiin ylöspäin viranomaisportaita, kunnes päästiin keskustele-
maan työ- ja elinkeinoministeriön hallitusneuvoksen kanssa, joka vas-
taa työttömyysturvalain tulkinnasta. Hallitusneuvos lupasi antaa TE-
toimistoille ohjeet siitä, millaista vapaaehtoistyötä työttömät saavat 
tehdä. Muutaman kuukauden päästä TEM julkaisi työttömyysturvalain 
tulkintaohjeet. 

Mistä sitten tiedettiin, kenen puoleen kääntyä? Ministeriön verk-
kosivuilta löytyi tietoa siitä, kenen toimenkuvaan työttömyysturva-
lain tulkinta kuuluu. Lisäksi tehtiin hieman salapoliisityötä ja soitet-
tiin samassa ministeriössä ennen työskennelleelle tuttavan tuttavalle 
ja kysyttiin, kehen kannattaa olla yhteydessä.

Tee läksyt
Sinut otetaan vakavasti, kun huomataan, että olet oikeasti selvittänyt 
asiaa. Pelkkä mielipiteiden esittäminen ei aina riitä. Poliitikot ja vir-
kamiehet ovat kiireisiä ja elävät valtavan informaatiotulvan keskellä, 
joten he arvostavat sitä, ettei heidän tarvitse itse ryhtyä kaivelemaan 
yksityiskohtia. Kaiva sinä esiin detaljit, vedä ne yhteen ja muodosta sel-
keä, käsiteltävissä oleva ehdotus siitä, miten asiassa edetään.

Ei taistellen vaan yhteistyössä
Vaikka joku saattaa olla kanssasi paljonkin eri mieltä, kannattaa läh-
teä oletuksesta, että poliitikot ja virkamiehet eivät ole vastustajia, vaan 
yhteistyökumppaneita. Voit toki lähteä liikkeelle siitä, että etsit jo val-
miiksi asiallesi myötämielisiä poliitikkoja ja virkamiehiä, jolloin asian 
edistäminen voi olla helpompaa. 

Poliitikkojen mielipiteistä voi ottaa selvää joko suoraan kysymällä 
tai tutkimalla heidän kannanottojaan. Virkamiesten mielipideilmaston 
selvittäminen onkin jo hieman vaikeampaa. Se voi kuitenkin onnistua 
esimerkiksi etsimällä virkamiehen tekemiä seminaariesityksiä. Usein 
virkamiehen rooli on ottaa huomioon mahdollisimman monenlaiset 
mielipiteet samasta asiasta ja tehdä niiden pohjalta kompromissi. Jos 
laki sanoo asiasta jotakin, virkamies ei voi kävellä sen yli, mutta jon-
kin verran hän voi vaikuttaa siihen, miten lakia tulkitaan ja sovelle-
taan käytäntöön.

Yhteis-
kunnallisen 
keskustelun 

herättämisestä lue 
lisää kohdasta 
5.1. Ulkoinen 

viestintä.
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Suomessa ei ole lakia vapaaehtoistyöstä, kuten monissa muissa Euroo-
pan maissa, vaan vapaaehtoistyön säädökset on hajautettu useiden eri 
lakien alle. 

Vapaaehtoistyöhön liittyvät pykälät ovat toisinaan myös tulkinnan-
varaisia. Kun laki on tulkinnanvarainen, ratkaisut riippuvat asiaa käsit-
televästä virkamiehestä. 

Vapaaehtoistyöhön liittyviä pykäliä löytyy ainakin tuloverolaista, 
työttömyysturvalaista ja työturvallisuuslaista. Tuloverolaissa määritel-
lään, millainen vapaaehtoistyö voi olla verotonta, sekä vapaaehtoisten 
kulukorvauksista. Työttömyysturvalaissa kerrotaan, millaista vapaaeh-
toistyötä työttömät työnhakijat saavat tehdä. Työturvallisuuslaissa 
määritellään, että työturvallisuusohjeet ja määräykset koskevat myös 
vapaaehtoisia.

8.
Lait ja 
viranomaiskäytännöt 
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Lisäksi vapaaehtoistyötä koskevat ainakin henkilötietolaki sekä laki 
nuorista työntekijöistä.

VETY-hanke selvitti vapaaehtoistyön säätelyyn liittyviä lakeja osana 
Pääkaupunkiseudun Kierrätyskeskuksen vapaaehtoistyön kehittämistä 
vuosina 2012–2013. Tiedot on koottu eri laeista ja virkamiehiltä. Kier-
rätyskeskus ei ota vastuuta niiden oikeellisuudesta. Lakeja on katsottu 
erityisesti yleishyödyllisten yhteisöjen näkökulmasta, ja toivomme nii-
den kokoamisesta yhteen olevan hyötyä myös muille vapaaehtoistyötä 
organisoiville. 

Kierrätyskeskuksen verkkosivuilta osoitteesta www.kierratyskeskus.
fi /vety/julkaisut löydät koosteet Vapaaehtoistyöhön liittyvät lait Suo-
messa ja Vapaaehtoisia koskevat lait ja käytännöt Euroopan maissa.

8.1. Mitä vapaaehtoiset saavat tehdä?
Mikään laki ei kerro, minkälaisia tehtäviä vapaaehtoiset saavat tehdä, 
ja tämä onkin hyvä asia. Vapaaehtoistyön monimuotoisuus saa kukkia 
rauhassa! Kannattaa kuitenkin ottaa huomioon, että verohallinto on 
tehnyt erillisen ohjeen talkootyön verotuksesta. 

Yksinkertaistettuna asia menee niin, että jokamiehen talkootyötä 
saa vaihtaa ja myös tehdä korvauksesta verottomasti, jos kysymyksessä 
on yleishyödyllisen yhteisön varainhankinta. Ammattityöstä makse-
tusta korvauksesta pitää aina maksaa vero. Myös ammattityön vaihta-
minen on verottajan mielestä veronalaista touhua.

Mikä sitten määritellään talkootyöksi ja mikä ammattityöksi onkin 
sitten kimurantimpi kysymys. Pääsääntö on, että talkootyössä ammatti-
taitovaatimukset eivät rajoita työn tekemistä, vaan sitä voi tehdä kuka 
vain. Asiaa katsotaan kuitenkin tapauskohtaisesti.
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8.2. Vapaaehtoisen kulukorvaukset
Vapaaehtoisille sallituista kulukorvauksista on liikkeellä monenlaista 
tietoa. Tämä johtuu siitä, että kulukorvausasiaa ei ole selkeästi kirjattu 
lakiin. 

Olennaista asiassa on, että vapaaehtoista ei voi palkita rahanarvoi-
silla eduilla, jotka on naamioitu kulukorvauksiksi. Vapaaehtoistyö 
on palkatonta yhteiseksi hyväksi tehtyä työtä ja sillä siisti. Todellisia 
kuluja, joita vapaaehtoiselle on kertynyt vapaaehtoistyön tekemisestä, 
voi kuitenkin korvata.

Tuloverolain mukaan yleishyödyllinen yhteisö voi korvata vapaaeh-
toiselle verovapaasti matkakuluja julkisilla kuluneuvoilla rajattomasti 
ja muilla kulkuneuvoilla enintään 2000 € henkilöä kohden (vuonna 
2013). Matkat korvataan joko julkisen liikenteen kuitteja vastaan tai 
kilometrikorvauksina. Jos maksetaan kilometrikorvauksia, kustakin 
matkakulujen saajasta lähetetään verohallintoon lomake. Vapaaehtoi-
selle voidaan maksaa myös majoittumiskorvausta sekä päivärahaa enin-
tään 20 kalenteripäivältä vuodessa. Tarkista ajantasaiset ohjeet verohal-
linnosta, www.vero.fi . 

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

Jos vapaaehtoinen saa käyttöönsä työvaatteita tai -välineitä, verot-
tajan kanta on, että niitä ei saa käyttää muuhun. Verottaja voi esimer-
kiksi tulkita, että jos vapaaehtoinen saa tietokoneen ja puhelimen 
käyttöönsä myös muuhun kuin vapaaehtoistyön tekemiseen, hänelle 
tosiasiassa annetaan tietokoneen ja puhelimen muodossa palkkio, ja 
tällä tavalla kierretään veroja.

Vapaaehtoisille tarjottavasta ruoasta on käyty polemiikkia pitkään. 
Jos tuloverolakia tulkittaisiin pilkuntarkasti, vapaaehtoisen tulisi lue-
tella hernesopat veroilmoituksessaan. Verottaja on kuitenkin toistai-
seksi tulkinnut niin, että vapaaehtoisille tarjottavaa ateriaa ei tarvitse 
verottaa, koska se on osa suomalaista talkooperinnettä. Aterian täytyy 
kuitenkin liittyä kiinteästi talkootilanteeseen, eli vapaaehtoiselle ei voi 
esimerkiksi antaa lahjakorttia, jolla hän voi ostaa ruokaa kotiin.

YLEISHYÖDYLLINEN YHTEISÖ

Yhteisö on yleishyödyllinen, jos

  se toimii yksinomaan ja välittömästi yleiseksi hyväksi aineelli-
sessa, henkisessä, siveellisessä tai yhteiskunnallisessa mielessä;

  sen toiminta ei kohdistu vain rajoitettuihin henkilöpiireihin;

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

(Tuloverolaki 22 §)
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8.3. Työttömät vapaaehtoisina
Työttömien vapaaehtoistyötä säätelee työttömyysturvalaki 
(30.12.2002/1290). Lain mukaan työttömät voivat osallistua ”tavanomai-
seen yleishyödylliseen vapaaehtoistyöhön tai tavanomaiseen talkoo-
työhön”. 

Tällä pykälällä on haluttu tukea työttömien mahdollisuutta osallis-
tua toimintaan, joka ylläpitää vireyttä ja työkykyä. Kuitenkin lakiin 
on myös kirjattu rajoitus, jonka mukaan ”työnhakijalla, joka palkatta 
työskentelee yrityksessä tai sellaisissa tehtävissä, jotka yleisesti tehdään 
työsuhteessa tai yritystoimintana, ei ole oikeutta työttömyysetuuteen.”

Työ- ja elinkeinotoimisto tekee päätöksen siitä, saako työtön osal-
listua vapaaehtoistoimintaan. Työ- ja elinkeinoministeriö on ohjeista-
nut asiassa TE-toimistoja 1.7. 2013 päivätyssä työttömyysturvaohjeessa 
(TEM/1298/00.11.03/2013). Ohje löytyy Finlexistä viranomaisten ohjeko-
koelmasta: www.fi nlex.fi /fi /viranomaiset/normi/540001/ 

Tärkeintä on, että työtön on vapaaehtoistyötä tehdessään työmark-
kinoiden käytettävissä. Eli vapaaehtoistyön vuoksi ei voi kieltäytyä työ-
haastatteluun menosta tai työpaikan vastaanottamisesta menettämättä 
työttömyysetuuttaan. 

Jos vapaaehtoinen on menossa TE-toimistoon kysymään, saako 
hän osallistua vapaaehtoistoimintaan, häntä voi auttaa kirjoittamalla 
mukaan paperin, jossa kerrotaan vapaaehtoistoiminnan luonteesta. 
Paperissa kannattaa mainita, että vapaaehtoistoiminta ei haittaa työn-
hakua, sekä antaa esimerkiksi vapaaehtoistoiminnan koordinaattorin 
yhteystiedot mahdollisia lisäkysymyksiä varten.

TE-toimisto ei saa asettaa työttömän osallistumiselle aika- tai kel-
lonaikarajoja. Eli työtön saa tehdä vapaaehtoistyötä vaikka kuinka pal-
jon, kunhan on valmis menemään työhaastatteluun tai vastaanotta-
maan työpaikan. Myös vapaaehtoistoimintaan liittyviin koulutuksiin 
saa työtönkin osallistua.
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Tavanomainen yleishyödyllinen vapaaehtoistyö
Toinen asia, joka vaikuttaa työttömien mahdollisuuteen osallistua 
vapaaehtoistoimintaan, on se, millaista vapaaehtoistyö on. Samassa 
organisaatiossa ei saa olla ihmisiä tekemässä jatkuvasti ja säännölli-
sesti samaa työtä työsuhteessa, muuten vapaaehtoistyötä ei lasketa 
tavanomaiseksi yleishyödylliseksi vapaaehtoistyöksi, vaan työksi, jota 
yleisesti tehdään työsuhteessa. Satunnainen palkkatuella oleva työnte-
kijä ei vielä muodosta estettä sille, että samoja tehtäviä tehdään orga-
nisaatiossa myös vapaaehtoistyönä. Esimerkiksi joissain pienissä jär-
jestöissä lähes kaikki saatetaan hoitaa vapaaehtoistöinä, mutta välillä 
saadaan sen verran rahaa kokoon, että voidaan työllistää palkkatuella 
tilapäistä apua.

Monella järjestölläkin on elinkeinotoimintaa, ja järjestöt tuottavat 
palveluja kilpailluilla markkinoilla. Työttömät vapaaehtoiset eivät saa 
osallistua toimintoihin, jotka ovat elinkeinotoimintaa.

Yritykset
Työttömät työnhakijat eivät saa tehdä vapaaehtoistyötä yrityksissä. 
Poikkeuksena tästä ovat kuitenkin yleishyödylliset voittoa tavoittele-
mattomat yritykset, joissa työtön voi tehdä vapaaehtoistyötä. Edelli-
sessä kappaleessa mainittujen ehtojen täytyy kuitenkin toteutua, eli 
vapaaehtoiset eivät saa tehdä samoja tehtäviä kuin palkkatyöntekijät, 
eivätkä vapaaehtoiset saa osallistua elinkeinotoimintaan.

Rajoituksilla halutaan estää työmarkkinoiden vääristymiä, eli 
ehkäistä se, että työttömillä vapaaehtoisilla alettaisiin korvata palk-
katyötä.



117

Työttömät maahanmuuttajat
Työttömille maahanmuuttajille vapaaehtoistyö voi olla keino oppia suo-
men kieltä ja kulttuuria. Jos korkeintaan kolme vuotta Suomessa asu-
nut maahanmuuttaja on työtön ja rekisteröitynyt TE-toimiston asiak-
kaaksi, hänelle voidaan tehdä kotoutumissuunnitelma, jonka tarkoi-
tuksena on tukea Suomeen asettumista. Kotoutumissuunnitelma voi 
sisältää kielenopiskelun lisäksi myös vapaaehtoistoimintaa. Asiasta sää-
detään laissa kotoutumisen edistämisestä (30.12.2010/1386).

8.4. Työturvallisuus vapaaehtoistyössä
Työturvallisuuslaissa (23.8.2002/738) on erillinen maininta vapaaehtois-
työstä. Lain mukaan vapaaehtoistyötä organisoivan tahon on huoleh-
dittava siitä, että vapaaehtoisen turvallisuus tai terveys ei vaarannu 
vapaaehtoistyössä. Vastaavasti vapaaehtoisen on noudatettava vapaaeh-
toistyötä ja työpaikkaa koskevia turvallisuusohjeita sekä käytettävä 
suojaimia ja apuvälineitä, jotka hänelle on annettu.

Vapaaehtoistyön kuuluminen työturvallisuuslain piiriin edellyttää, 
että vapaaehtoinen tekee samoja tai samankaltaisia tehtäviä kuin mah-
dolliset työntekijät vapaaehtoistyöpaikalla. 

Kuitenkin esimerkiksi nykyisen työttömyysturvalain mukaan työt-
tömät eivät saa vapaaehtoisina tehdä samoja tehtäviä kuin työntekijät 
samassa organisaatiossa. 

Varmasti jokainen vapaaehtoistoimintaa organisoiva haluaa joka 
tapauksessa huolehtia vapaaehtoisten turvallisuudesta mahdollisim-
man hyvin.
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8.5. Alaikäinen vapaaehtoisena
Laki nuorista työntekijöistä (19.11.1993/998) määrittää, mitä työtä alle 
18-vuotiaat saavat tehdä. Tietyiltä osin laki koskee myös vapaaehtois-
työtä tekeviä alaikäisiä. 

Soveltamiseen on tehty mielenkiintoinen mutka: lakia nuorista työn-
tekijöistä sovelletaan tilanteissa, jolloin vapaaehtoisiin sovelletaan 
myös työturvallisuuslakia. Ja työturvallisuuslakia puolestaan sovelle-
taan, jos vapaaehtoiset tekevät samoja tai samankaltaisia tehtäviä kuin 
työsuhteiset samassa organisaatiossa. Jos vapaaehtoiset ja työntekijät 
tekevät samoja tehtäviä, työttömät taas eivät saa osallistua toimintaan. 
Tässä on oikein malliesimerkki siitä, kuinka vaikeasti tulkittavaa lain-
säädäntö toisinaan on vapaaehtoisten kannalta.

Toiminnasta ei saa aiheutua haittaa nuorelle
Yleensä nuorille on hyvä asia osallistua vapaaehtoistyöhön, sillä sen 
kautta voi oppia uusia asioita ja harjoitella vastuun ottamista. Vapaaeh-
toistoiminnan kautta tutustuu myös helposti uusiin ihmisiin, ja sosiaa-
liset taidot kehittyvät.

Nuorten vapaaehtoisten kohdalla pitää kuitenkin huomioida, ettei 
vapaaehtoistyö vaadi nuorelta ikään tai voimiin nähden kohtuuttomia. 
Lisäksi tehtäviin on saatava riittävä opastus, jotta vapaaehtoistyö ei 
aiheuta vaaraa nuorelle itselleen tai muille. On tärkeää, että vapaaeh-
toistyö ei haittaa alaikäisen koulunkäyntiä, kasvua eikä henkistä kehi-
tystä. 

Jos vapaaehtoistyö on raskaampaa kuin kevyt toimistotyö tai kestää 
pidempään kuin kolme kuukautta, täytyy nuorelle järjestää terveystar-
kastus vapaaehtoistoiminnan järjestäjän kustannuksella. Terveystarkas-
tuksessa täytyy todeta, ettei vapaaehtoistyö haittaa nuoren kasvua ja 
kehitystä. Tämä siis tilanteessa, jossa vapaaehtoiseen sovelletaan työ-
turvallisuuslakia, ja siten myös lakia nuorista työntekijöistä. 

8.6. Henkilötietolaki
Henkilötietolaissa (22.4.1999/523) on säädetty, että henkilötietoja saa 
käsitellä vain tietyin ehdoin. Riittää, että yksi ehdoista täyttyy. Tietoja 
saa käsitellä muun muassa henkilön suostumuksella, palvelussuhteen 
vuoksi tai sellaisen sopimuksen täytäntöön panemiseksi, jossa rekiste-
röity on osapuolena. 

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

Lue myös 
8.7. Lasten 

kanssa toimivien 
vapaaehtoisten 

rikostaustan 
selvittäminen.



119

Rekisteriä on myös päivitettävä, sillä lain mukaan on huolehdittava 
siitä, ettei virheellisiä, epätäydellisiä tai vanhentuneita tietoja käsitellä. 
Rekisteri on suojattava huolellisesti, jotta asiattomilla ei ole pääsyä tie-
toihin. Rekisteri pitää suojata myös tietomurtoja vastaan.

Ilmoitus ja rekisteriseloste
Tietyissä tapauksissa rekisterin ylläpitäjien on lähetettävä ilmoitus 
rekisteristä tietosuojavaltuutetulle. Ilmoitusta ei kuitenkaan tarvitse 
lähettää, jos tiedot on esimerkiksi kerätty henkilön omalla suostumuk-
sella.

Rekisteriseloste on kuitenkin tehtävä kaikista henkilörekistereistä, 
ja rekisteriselosteen täytyy olla kaikkien saatavilla. Selostetta voi säi-
lyttää esimerkiksi rekisterinpitäjän toimipaikassa tai verkkopalvelussa.

8.7. Lasten kanssa toimivien 
vapaaehtoisten rikostaustan 
selvittäminen
Laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan 
selvittämisestä (148/2014) tuli voimaan 1.5.2014. Laki pyr-
kii turvaamaan lasten henkilökohtaista koskematto-
muutta ja vähentämään lasten riskiä joutua hyväk-
sikäytön uhreiksi, väkivallan kohteiksi tai hou-
kutelluiksi huumausaineiden käyttöön. Se 
myös vastaa Euroopan Unionin direk-
tiiviin (2001/93/EU), jossa edellyte-
tään, että lasten kanssa toimi-
van henkilön rikostausta pitää 
voida selvittää riippumatta 
siitä, tekeekö hän vapaaehtois-
työtä vai onko hän työsuhteessa.

Laki mahdollistaa rikostaustan sel-
vittämisen vapaaehtoisilta, jotka työs-
kentelevät lasten kanssa säännöllisesti tai 
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ovat henkilökohtaisessa vuorovaikutuksessa lasten kanssa. Laki antaa 
vapaaehtoistoiminnan järjestäjälle oikeuden tarkistaa vapaaehtoisen 
rikostaustan, mutta ei kuitenkaan velvoita siihen. Rikostaustan tarkis-
tamiseen tarvitaan vapaaehtoisen kirjallinen suostumus, ja taustan tar-
kistamisesta pitää kertoa jo silloin, kun tehtävään etsitään vapaaeh-
toista. Vapaaehtoistoiminnan järjestäjä voi pyytää rikosrekisteriotteen 
oikeusrekisterikeskukselta vapaaehtoisen kirjallisella suostumuksella. 
Vaihtoehtoisesti vapaaehtoinen voi itse pyytää rikosrekisteriotteen ja 
esittää sen toiminnan järjestäjälle.

Vapaaehtoistoiminnan järjestäjä saa laittaa vapaaehtoisen tietoihin 
vain merkinnän siitä, että rikosrekisteri on tarkistettu ja otteen tun-
nistetiedot. Muita tietoja rekisteriin ei saa kirjata. Rikosrekisteristä ei 
myöskään saa ottaa kopiota, ja se on annettava vapaaehtoiselle heti 
kun asia on käsitelty.

Lisätietoja lainsäädännöstä:
  VETYn julkaisu Vapaaehtoistyöhön liittyvät lait Suomessa: http://
www.kierratyskeskus.fi /vety/julkaisut

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

Kaikki Suomen lait löydät osoitteesta www.fi nlex.fi 

  Työttömyysturvalaki (30.12.2002/1290) http://www.fi nlex.fi /fi /laki/
ajantasa/2002/20021290 

  Laki kotoutumisen edistämisestä (30.12.2010/1386) http://www.fi n-
lex.fi /fi /laki/alkup/2010/20101386

  Tuloverolaki (30.12.1992/1535) http://www.fi nlex.fi /fi /laki/ajan-
tasa/1992/19921535  

  Työturvallisuuslaki (23.8.2002/738) http://www.fi nlex.fi /fi /laki/ajan-
tasa/2002/20020738 

  Laki nuorista työntekijöistä (19.11.1993/998) http://www.fi nlex.fi /fi /
laki/ajantasa/1993/19930998 

  Henkilötietolaki (22.4.1999/523) http://www.fi nlex.fi /fi /laki/ajan-
tasa/1999/19990523

  Laki lasten kanssa toimivien vapaaehtoisten rikostaustan selvittä-
misestä (148/2014). http://www.fi nlex.fi /fi /laki/alkup/2014/20140148

  Euroopan parlamentin ja neuvoston direktiivi 2011/92/EU lasten 
seksuaalisen hyväksikäytön ja seksuaalisen riiston sekä lapsipor-
nografi an torjumisesta: http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUri-
Serv.do?uri=OJ:L:2011:335:0001:0014:FI:PDF

  Lisätietoja talkootyön verotuksesta löytyy verohallinnon ohjeesta 
’talkootyön verotus’. https://www.vero.fi /fi -FI/Syventavat_verooh-
jeet/Henkiloasiakkaan_tuloverotus/Verovapaat_suoritukset/%20Tal-
kootyon_verotus%2810116%29  

  Lisätietoa verotettavista eduista löytyy muun muassa verotta-
jan kotisivuilta osoitteesta http://www.vero.fi /fi -FI/Yritys_ja_
yhteisoasiakkaat/Yhdistys_ja_saatio

  Työsuojeluhallinnon ohje työturvallisuudesta vapaaehtoistyössä 
http://www.tyosuojelu.fi /fi /vapaaehtois-talkootyo
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Lopuksi
Hienoa, että olet jaksanut lukea tänne asti! Toivomme, että olet saanut 
oppaasta eväitä vapaaehtoistoiminnan kehittämiseen. 

Olemme koonneet tähän loppuun vielä listan kysymyksistä, joita on 
hyvä miettiä, kun kehittää vapaaehtoistoimintaa. 

1111111222222221111111

hyvä miettiä, kun kehittää vapaaehtoistoimintaa. 

Mitä organi-
saatio tai sen 

asiakkaat saavat 
vapaaehtoistoimin-

nasta? 

Ovatko toiminnan peli-
säännöt sovittuina? 

Onko 
koko orga-

nisaatiossa tah-
totila kehittää 

vapaaehtoistoi-
mintaa? 

Onko mietitty, 
kenelle vapaaehtois-

toiminta on suun-
nattu? 

Mitä 
vapaa ehtoinen 

saa toiminnasta?

Olemmeko selvillä, mitkä lait ja määräykset koske-vat organisaatiomme vapaaehtoistoimin-taa?

Ovatko 
vapaaehtoisteh-

tävät tarkoituksen-
mukaisia? Onko tar-

vetta kehittää toimintaa 
esimerkiksi tietyille 

kohderyhmille 
sopivaksi?

Onko toimin-
nassa tarpeettomia 

esteitä, jotka haittaavat 
esimerkiksi liikuntarajoit-

teisten tai vähemmän 
suomea puhuvien 

osallistumista? 

Kiinnitetäänkö vapaaeh-
toisten viihtymiseen huo-

miota arjessa? Välittyykö arvos-
tus vapaaehtoiselle? Saako henki-

lökunta palautetta hoitaessaan 
vapaaehtoisten asioita hyvin?

Onko ulkoinen vies-

tintä suunnitelmallista? 

Halutaanko sitä kehittää 

edelleen, ja mihin suuntaan? 

Mitkä olisivat toimivia rek-

rytointikeinoja? Onko mietitty, 

tilastoidaanko toi-

mintaa, ja miten? 

Kerätäänkö toimin-

nasta palautetta, ja miten 

palautetta hyödynne-

tään toiminnan kehit-

tämisessä? 

Miten vapaaeh-

toiset ja henkilö-

kunta otetaan mukaan 

kehittämään toimin-

taa?

Muistamme-

han huolehtia myös 

omasta jaksamises-

tamme?

Onko olemassa 
tahoja, joiden kanssa 
kannattaisi tehdä yhteistyötä?

Tietävätkö 

kaikki, kenen vas-

tuulle mikäkin asia kuu-

luu? Ovatko resurssit 

riittävät?

Ovatko vapaaehtois-

toiminnan käytännöt 

kunnossa? 

Saavatko kaikki 
organisaatiossa riittä-
västi tietoa vapaaeh-

toistoiminnasta? 

Ovatko vakuutuk-
set kunnossa?

Toimiiko 
vapaaehtoisen 

polku (ilmoittautuminen, 
alkuhaastattelu, sopimus, 

rekisteri, perehdytys, yhtey-
denpito ja tapaamiset, kiittä-
minen ja muistaminen, tuki)? 

Pystytäänkö toiminnasta 
antamaan kiinnostuneille 

selkeä kuva, valmis 
”paketti”?

Ovatko toimin-
taa koskevat ohjeet 

vapaaehtoisten ja vastuu-
henkilöiden saatavilla tar-

vittaessa?
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