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Vapaaehtoisohjelman
rakentaminen tyoyhteisolle

Prosessiopas

Miksi tydyhteiso tarvitsee kirjallisen ohjelman vap aaehtoistoimintaansa?

Ohjelma
* maarittelee vapaaehtoistoiminnan merkityksen organisaatiolle
» selkeyttad ja ohjeistaa kaytannon yhteistyota ja toimintaa
* toimii tydyhteisdssa markkinoinnin ja tiedottamisen valineena

Miksi vapaaehtoisyhteiso tarvitsee kirjallisen ohje Iman tydyhteisdjen
vapaaehtoistoimintaansa?

Ohjelma
* maarittelee tydyhteistjen vapaaehtoistoiminnan merkityksen vapaaehtoisyhteisolle
» selkeyttad ja ohjeistaa kaytannon yhteistyota ja toimintaa
» toimii yhteiséssa markkinoinnin ja tiedottamisen valineena
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Tarvitaanko ammattitaitoista valittajaa? Valittaja auttaa rakentamaan onnistuneita
tyoyhteistjen vapaaehtoisohjelmia ja helpottaa sopi vien tydyhteisojen ja
vapaaehtoisorganisaatioiden kohtaamista!

valittgjalla on

* hyva paikallistuntemus ja verkosto-osaaminen
» sektorirajat ylittavat yhteistyosuhteet ja -taidot
* halu ja ammattitaito vapaaehtoistoiminnan kehittamiseen
e kumppanuusosaaminen
* luovia ja joustavia tyoskentelytapoja ja kayttokelpoisia tydkaluja:
0 kokemusta ja kuvauksia muista ohjelmista
0 Hyvia Kaytantoja
o projektinhallinnan tydkaluja
0 tiedotus- ja motivointimateriaalia
* ajantasainen verkoston toimijoiden ja toiminnan tuntemus
* kyky ennakoida tulevia suuntauksia
* neuvottelutaito ideoiden yhteensovittamisessa

Valittaja

* tunnistaa ja auttaa yhdistamaan eri osapuolten tarpeet, odotukset ja mahdollisuudet
» tekee ehdotuksia ja keraa ideoita

» sopii konsultointitason ja tukee projektinhallinnassa

» aktivoi ja huolehtii aikatauluista

* auttaa ongelmatilanteissa

Seka sovitulla tavalla ja sovitussa maarin

huolehtii vapaaehtoisohjelman hallinnasta ja lapiviemisesta

* jarjestaa tarvittavat yhteistyotapaamiset

» tekee tyOpaikkakaynteja

* suorittaa riskiarviointeja ja valmistelee riskienhallintasuunnitelmat

» tekee terveys- ja turvallisuustarkastuksia ja valmistelee tarvittavat
turvallisuussuunnitelmat

* kouluttaa, valmentaa ja ohjaa

* huolehtii tiedottamisesta ja julkisuudesta seka tiedotusmateriaaleista

* huolehtii seurannasta ja arvioinnista

* huolehtii tunnustus- ja kiitosprosesseista
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Vapaaehtoisohjelman rakentaminen —

Prosessiopas tyonantajille, tyoyhteisaille ja
tyontekijoille

1. Perustiedot

1.1 Yhteiso:

1.2 Vastuuhenkilo:

1.3 Puhelin/s-posti:

1.4 Tydryhman jasenet:

1.5 Tydryhman tydskentelyaikataulu ja muuta sovittu a
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2. Nykytilanteeseen tutustuminen

2.1 Selviattekd ohjelman rakentamisesta itse vai tarvitsetteko ulkopuolista apua? Mista
voisi kysya? Kuka ottaa yhteytta?

2.2 Kenella olisi jo kokemusta? Keiden avainhenkildiden, mm. tiimijohtajien kanssa tulisi
keskustella asiasta heti suunnittelun kaynnistyessa?

2.3 Millaisiin toimintoihin tyontekijanne haluaisivat osallistua? Voisiko asiaa selvittavia
kysymyksia lisata esim. osaksi (henkilostd)kyselya?

3. Tukea asialle — koko organisaatiolta

3.1 Milla tavalla vapaaehtoisohjemaa markkinoidaan organisaationne sisalla?
Vastuuhenkild?
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4. Yhdessa tyontekijoiden kanssa

4.1 Tyontekijoiden tulee tuntea vapaaehtoisohjelma omakseen. Miten tyotekijat osallistuvat
ohjelman rakentamiseen?

5. Tarpeiden ja pAdmaarien maaritteleminen

5.1 Miksi tydyhteisollenne rakennetaan
vapaaehtoisohjelma?
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5.2 Mitk& ovat vapaaehtoisohjelmanne paamaarat? Mita sen avulla halutaan saavuttaa?

5.3 Mita organisaation sisaisia rakenteita on olemassa, joita voitaisiin kayttad/hydédyntaa
ohjelman rakentamisessa ja toteuttamisessa? (sisaiset lehdet, ryhmat, clubit, ...)

5.4 Mita ulkopuolista apua/tukea ohjelman luomiseksi on tarjolla (asiantuntijoita,
organisaatioita, ...)?

5.5 Mita/millaista/miten vapaaehtoisty6ta haluatte tehda?

5.6 Miksi odotuksia tyontekijoilla on vapaaehtoisuudesta?

6. Ohjelmamalli

6.1 Mita kirjalliseen ohjelmaanne sisallytetdan?
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6.2 Millaiset ovat vapaaehtoisohjelmanne periaatteet ja kaytannot?

7. Kumppanuuden muodostaminen

7.1 Missa vapaaehtoisorganisaatioissa tyotekijanne haluaisivat tygskennella, ja
mitéd/millaista/miten tyota he haluaisivat tehda?

7.2 Mita vapaaehtoisorganisaatioita tunnette entuudestaan?
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7.3 Mista saisitte lisaa tietoa muista vapaaehtoisorganisaatioista?

7.4 Mitka ovat ohjelman hyodyt ja intressit eri osapuolille (tydnantajalle, tydntekijoille,
vapaaehtoisorganisaatiolle)? Mita lisdarvoa ohjelma tuottaa kullekin osapuolelle?

7.5 Miten etenette sopivien partnerien loytamisessa? Vastuuhenkilo?

8. Resurssien kohdentaminen

8.1 Mita taloudellisista vaikutuksia (kustannuksia, tuloja) vapaaehtoisohjelmalla on
budjettiinne?

8.2 Onko budjetti maaritelty ja kuka vastaa taloudesta?

8.3 Kuinka paljon aikaa ja mita muita resursseja on kaytettavissa etukéateissuunnitteluun?
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8.4 Mita henkil6- ja materiaaliresursseja ohjelman toteuttaminen edellyttaa?

8.5 Kuka yhteiséssanne on vastuussa tydyhteisoille suunnatuista vapaaehtoisohjelmista
kokonaisuutena?

8.6 Oletteko neuvotelleet vapaaehtoisorganisaation kanssa kustannusten
jakamisesta/kattamisesta? Mitéd on sovittu?

9. Oikeat tyot oikeille vapaaehtoisille

9.1 Vastaavatko tarjolla olevat vapaaehtoistehtavat tyontekijdéidenne odotuksia?

9.2 Edellyttd&ko vapaaehtoisohjelma tydntekijoiden ja sopivien tehtavien tdsmaamista?

10. Tydpiste ja matkustaminen

10.1 Onko vapaaehtoistoiminnan tyopiste helposti saavutettavissa? Miten olette
huomioineet vapaaehtoisohjelmaanne liittyvid matkustustarpeet?
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10.2 Syntyykd vapaaehtoisohjelmaan osallistuville matkakustannuksia? Mita olette
sopineet kulukorvauskaytannoista?

11. Koulutus

11.1 Miten tarvittava perehdytys ja koulutus on organisoitu? Kuka vastaa koulutuksista?

11.2 Milla tavalla ja kuinka paljon tydntekijoillanne on mahdollisuus osallistua
vapaaehtoisyhteison jarjestamaan koulutukseen?

12. Vakuutukset

12.1 Kattaako vakuutusturvanne vapaaehtoistoiminnan? Oletteko tarkistaneet
vapaaehtoisorganisaation vakuutusten kattavuuden? Vastuuhenkil6?

13. Luottamuksellisuus

13.1 Oletteko selvilla salassapitovaatimuksista? Oletteko allekirjoittaneet tarvittavat
salassapitosopimukset? Vastuuhenkil6?
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14. Oikeudet ja velvollisuudet

Vapaaehtoiset tyontekijat

Oooood

O

O

Hyvaksytteko tarvittavat etukateistarkastukset?

Sitoudutteko teille tarjottavaan koulutukseen/perehdyttamiseen?

Sitoudutteko suorittamaan sovitut tehtavat sovitussa aikataulussa?

Sitoudutteko noudattamaan tehtavankuvauksia ja sovittuja kaytantoja?
Sitoudutteko kayttaytymaan hienotunteisesti seka vaitiolovelvollisuuteen ja
yksityisyyden suojaan?

Sitoudutteko ilmoittamaan vapaaehtoistoimintaan liittyvat epakohdat ja ongelmat
vastuuhenkilgille?

Sitoudutteko toimimaan ammattimaisesti ja edustamaan tydnantajaanne kunnioittavalla
tavalla?

Sitoudutteko raportoimaan tydnantajallenne vapaaehtoisohjelman kokemuksista?

Tybnantaja

(|
(|
(|

Sitoudutteko vapaaehtoisohjelman toimintaan?

Sitoudutteko kirjaamaan selkeat vapaaehtoisohjelman periaatteet ja —politiikan?
Sitoudutteko maarittelemaan vastuuhenkilot ja varmistamaan heidan mahdollisuutensa
neuvotella vapaaehtoisohjelmasta vapaaehtoisorganisaation kanssa?

Mikali vapaaehtoistoiminta tehdaan tybajalla, sitoudutteko irrottamaan sovitun
henkilokunnan sovittuna aikana?

Sitoudutteko avoimesti keskustelemaan kaikista tiedotus- ja markkinointitoiminnoista,
joita haluatte liittdd vapaaehtoistoimintaan?

Sitoudutteko keradmaan ja seuraamaan palautetta vapaaehtoisohjelmaan
osallistuneelta henkildkunnaltanne?

15. Tiedottaminen, markkinointi, rekrytointi ja pro mootio

© Kansalaisareena 2010



15.1 Miten tydyhteisjen vapaaehtoisohjelmanne lanseerataan? Vastuuhenkil6?

15.2 Miten vapaaehtoisohjelmasta on tiedotettu sisaisesti ja raportoitu ulkoisesti?

15.3 Miten tiedonkulusta huolehditaan jatkossa? Vastuuhenkil6?

15.4 Oletteko neuvotelleet ja sopineet julkisuudesta yhteistytssa
vapaaehtoisorganisaation kanssa? Mita on sovittu?

15.5 Miten olette kiittaneet kaikkia ohjelman suunnitteluun osallistuneita?
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16. Vapaaehtoisten kiittdminen ja muistaminen

16.1 Kuinka kiitatte vapaaehtoisia?

17. Verkostotyon johtaminen ja hyva yhteisty6

17.1 Milla tavalla ohjelma suunnitellaan ja rakennetaan tyoyhteisénne ja
vapaaehtoisyhteison yhteistyona?

17.2 Onko vapaaehtoisillanne kasitys vapaaehtoisyhteison tarkoituksesta, tavoitteista ja
missiosta?

17.3 Millaista palautetta tarvitsette? Miten saatte sitd? Vastuuhenkil6?
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17.4 Miten keraatte vapaaehtoisten osallistumisen lukumaaratiedot ja tuntimaarat,
ongelmat ja saavutukset?

17.5 Miten kerrotte sdanndllisesti seké vapaaehtoisille etta vapaaehtoisyhteisolle, mita
hyotya/lisdarvoa vapaaehtoisuus on tuottanut?

17.6 Kuinka usein lahetatte vapaaehtoisohjelmista kertovat vuosikertomukset yms. muun
materiaalin vapaaehtoisyhteisolle?

17.7 Mihin omiin tilaisuuksiinne kutsutte vapaaehtoisyhteison mukaan, ja mihin heidan
tilaisuuksiinsa tarjoudutte itse puhumaan?

17.8 Miten huolehditte siitd, etta viestit kulkevat yndenmukaisina kaikkiin suuntiin?
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18. Seuranta ja arviointi

Seurannan ja arvioinnin suunnitteluun kannattaa varata aikaa, jotta se palvelisi
vapaaehtoisohjelman toteutusta ja kehittdmista parhaalla mahdollisella tavalla. Hyvin
valmistelulla seurannalla ja arvioinnilla voidaan mm. tdsmentaa ja tehostaa tehtyja
suunnitelmia, raportoida tuloksia seka ennakoida ja havaita muutostarpeita ohjelman
jatkuessa ja toiminnan kehittyessd. Seurannassa tarkea tytkalu on palautteen
kerddminen. Oikein toteutettuna ja kaytettyna palaute antaa suoraa tietoa
kehittAmistarpeista seka tukee toimintaan sitouttamista.

© Kansalaisareena 2010



18.1 Miten vapaaehtoisohjelmanne onnistumista seurataan, mitataan ja arvioidaan?

Menestysta tydyhteisénne vapaaehtoisohjelman toteut tamiseen!
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