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TyOyhteison
vapaaehtoisohjelman
rakentaminen yhdistykselle

Prosessiopas

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

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
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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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Tyoyhteison vapaaehtoisohjelman rakentaminen —

Prosessiopas yhdistykselle

1. Perustiedot

1.1 Yhteiso:

1.2 Vastuuhenkild:

1.3 Puhelin/s-posti:

1.4 Tydryhman jasenet:

1.5 Tydéryhman tydskentelyaikataulu ja muuta sovittu
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2. Suunnittelu ja valmistautuminen

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

2.2 Voisiko ohjelman rakentamisessa tehdé yhteistyota muiden vapaaehtoisyhteistjen
kanssa? Mitka tahot voisivat olla sopivia?

2.3 Milla teita kiinnostavilla tydyhteisoilla voisi jo olla kokemusta ja historiaa
vapaaehtoisohjelmissa?

2.4 Mitka yritykset saattaisivat olla kiinnostuneita juuri siita toiminnasta, mita teilla on
tarjolla?

2.5 Milla tyoyhteisdlla saattaisi olla taitoja, joille teilla olisi kayttoa?

© Kansalaisareena 2010



2.6 Onko joissakin tydyhteisdssa tehty viimeaikoina sellaisia muutoksia/kehittamista,
joiden vuoksi he saattaisivat olla kiinnostuneita rakentamaan kontakteja
vapaaehtoisyhteisoihin? Mita tallaisia tahoja tiedatte?

2.7 Mita kontakteja teill& on jo olemassa tyoyhteisoihin?

3. Tarpeiden ja padmaarien maaritteleminen

3.1 Miksi vapaaehtoisyhteisollenne rakennetaan tydyhteistjen vapaaehtoisohjelma? Mita
tavoitteita teilla on?
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3.2 Mita lisdarvoa ja/tai hyotyja tavoittelette tydyhteisdjen vapaaehtoisohjelman avulla?

3.3 Mitk& ovat tydyhteisolle suunnatun vapaaehtoisohjelmanne paamaarat? Mita silla
halutaan erityisesti saavuttaa?

3.4 Kattavatko nykyiset saanténne, periaatteenne ja kaytantonne myos tydyhteisén
vapaaehtoisohjelman vai tulisiko niitéd taydentdd/muuttaa? Miten tassa tulisi edeta?
Tyoryhman vastuuhenkild tAméan asian eteenpain viemiseksi?

3.5 Onko tydyhteistjen vapaaehtoisohjelmille koko

L . . . . .. Mita mielta asiasta ovat;
yhteisdnne tuki? Miten tassa asiassa tulisi edeta? .

palkalliset tyontekijat

Tybryhman vastuuhenkild taman asian eteenpain + luottamushenkilojohto
viemiseksi? » vapaaehtoiset?
e muut tahot?
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3.6 Millaisia tehtavia teilla on tarjolla? Mita ty6ta haluaisitte tyoyhteisdjen vapaaehtoisten
tekevan? Mita taitoja tehtavissanne tarvitaan, miten paljon aikaa tarvitaan, missa tehtavat
suoritetaan?

3.7 Millaiseen yhteisty6hon pyritte ja kuinka monta tyoyhteisdvapaaehtoista voitte
tyollistaa?
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4. Kumppanuuden muodostaminen

Miten l6ydéatte sopivat partnerit? Mitk& ovat ohjelmasta saatavat hyodyt ja intressit eri
osapuolille: teille, tydyhteisdlle, tydnantajalle, tydyhteisbvapaaehtoisille? Mité lisdarvoa
ohjelma tuottaa kullekin osapuolelle?

5. Resurssien kohdentaminen

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

5.2 Onko budjetti maaritelty ja kuka tydryhméssa vastaa taloudesta?

5.3 Mita henkil6- ja materiaaliresursseja ohjelman toteuttaminen edellyttaa?

5.4 Kuka yhteisdssanne on vastuussa tyoyhteisoille suunnatuista vapaaehtoisohjelmista
kokonaisuutena? Jos yhteistyotydyhteis6ja on useita, nimetadnkd kullekin oma
vastuuhenkil6?
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5.5 Ketka kouluttavat ja ohjaavat tydyhteisdvapaaehtoisia?

5.6 Oletteko neuvotelleet tydyhteisdjen kanssa kustannusten jakamisesta/kattamisesta?
Mita on sovittu?

6. Oikeat tyot oikeille vapaaehtoisille

Miten teette yhteisdstanne houkuttelevan ja vapaaehtoistoiminnan tarjonnastanne
monipuolisen? Miksi tydyhteisot valitsisivat juuri teidéat (monien muiden hyvin vaihtoehtojen
joukosta)?
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7. Tyoskentelyolosuhteet

7.1 Millaiset tyGajat ja tydtunnit tydyhteisbvapaaehtoisille? Onko tybaika sovitettavissa
esim. tyopaivan jalkeen tai lounasaikaan tapahtuvaksi?

7.2 Mikali ty6 on tyOnantajan kanssa sovittu tehtavaksi tydajalla, miten olette varautuneet
poikkeustilainteisiin, joissa vapaaehtoisty0 estyy viime hetkella?

7.3 Ovatko tarjoamanne tyotehtavat selkeita kokonaisuuksia? Ovatko tyonkuvaukset
selkeita?

7.5 Sisaltaako "tydpaikkailmoituksenne” kaiken tarvittavan tiedon, mitd mahdollinen tuleva
vapaaehtoinen tarvitsee? Miten kerrotte vapaaehtoisille selkeasti, mita heiltéa edellytetdén
ja kuinka paljon aikaa tarvitaan? Vastuuhenkilo?

7.6 Miten otatte vapaaehtoiset vastaan, toivotatte tervetulleiksi ja esittelette muille?
Vastuuhenkil?
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7.7 Miten kerrotte vapaaehtoisille ty6hon liittyvista olosuhteista: mm. hatatilanteista,
erimielisyyksien ratkaisemisesta, vessojen sijainnista, tauoista seka tyoskentelyn aloitus-
ja lopetusajoista? Vastuuhenkil6?

7.8 Taytyyko tyoskentelyalueita, materiaaleja tai tyovalineita jarjestella jotenkin? Miten?
Vastuuhenkilo?

7.9 Ovatko kaikki tarvittavat valineet saatavilla ja tarvitaanko niiden kaytt6on esim.
turvallisuusopastusta? Vastuuhenkilo?

7.10 Syntyyko ohjelmasta matkakustannuksia ja mita kulukorvauskaytannaoista sovittu?
Vastuuhenkil?

8. Terveys, turvallisuus ja vakuutukset

8.1 Oletteko tietoisia terveyteen ja turvallisuuteen liittyvista saadoksista ja miten ne on
huomioitu vapaaehtoisohjelmissa? Vastuuhenkil6?
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8.2 Onko riskien kartoitus tehty ja mihin toimenpiteisiin on ryhdytty riskien minimoimiseksi?
Vastuuhenkilo?

8.3 Tarvitsevatko vapaaehtoiset suojavaatteita tai —valineita ja miten ne hoidetaan?
Vastuuhenkil?

8.4 Miten ty6nohjaus ja valvonta on jarjestetty? Vastuuhenkil6?

8.5 Miten tapaturmat ilmoitetaan? Vastuuhenkilo?

8.6 Kattaako vakuutusturvanne myaos tydyhteisdjen vapaaehtoiset? Oletteko tarkistaneet
tyoyhteisdn omien vakuutusten kattavuuden?

9. Koulutus

9.1 Kuka on vastuussa perehdytyksesta ja koulutuksesta?
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9.2 Kuinka perehdytys ja koulutus toteutetaan? Milloin? Missa? Mita siihen sisaltyy?
Materiaalit?

9.3 Kuinka paljon tytyhteisdvapaaehtoisilla on aikaa perehdytykseen ja koulutukseen?

10. Luottamuksellisuus

10.1 Oletteko allekirjoittaneet salassapitosopimuksen tydyhteisborganisaation kanssa?
Vastuuhenkil?

10.2 Onko salassapitoasiat sisallytetty koulutukseen helposti ymmarrettavalla tavalla?

10.3 Milla tavalla huolehditaan, etta salassapitosopimusta noudatetaan kaikissa ryhmissé

ja kaikilla tasoilla?

11. Oikeudet ja velvollisuudet

[0 Sitoudutteko nimedmaan yhteyshenkilon ja antamaan hanen yhteystietonsa

tyonantajalle ja tydyhteison vapaaehtoisille?
[0 Sitoudutteko kohtelemaan tydyhteison vapaaehtoisia kuin tyétovereitanne =>
tarjoamaan ja selventdmaan tehtavankuvaukset, toimintakaytannot ja tavat, epéakohtien
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ratkaisemiskaytannét, yhdenvertaiset tydskentelymahdollisuudet seké tyoterveys- ja
turvallisuus- seké yhdenvertaisuussaadokset ja —kaytannot?

Sitoudutteko suunnittelemaan toiminnan ja varmistamaan tarvittavat resurssit,
tyopisteet ja tyokalut?

Sitoudutteko tarjoamaan tarvittavan perehdytyksen ja/tai koulutuksen?

Sitoudutteko pitamaan listaa vapaaehtoisohjelmaan osallistuneista?

Sitoudutteko sovittuihin kustannuksiin?

Sitoudutteko selvittamaan vakuutusten riittavan kattavuuden?

Sitoudutteko turvaamaan tydyhteisévapaaehtoisten terveyden, turvallisuuden ja
hyvinvoinnin toiminnan aikana?

Sitoudutteko antamaan riittdvan valvonnan ja jarjestamaan mielekkaita tydtehtavia
sovittuna aikana?

Sitoudutteko antamaan tunnutusta vapaaehtoisten vaivannaosta ja avusta?
Sitoudutteko antamaan tyonantajalle palautetta vapaaehtoisten kokemuksista?
Sitoudutteko havainnollistamaan kuinka toiminta hyédyttdd organisaationne tarkoitusta
ja auttaa yhteiskuntaa?

O OO0OO0O O

ooang

12. Promootio

Miten tydyhteistjen vapaaehtoisohjelma lanseerataan? Ovatko eri ryhmat organisaation
sisélla (luottamushenkildsto, hallitus, tyontekijat, vapaaehtoiset, ...) ja tarkeat ulkoiset
sidosryhmat tietoisia tydyhteisdjen vapaaehtoisohjelmasta? Oletteko kiittdneet kaikkia
ohjelman suunnitteluun osallistuneita? Vastuuhenkil6?

13. Vapaaehtoisten kiittAminen ja muistaminen - .
* Tilaisuus vapaaehtoistoiminnan

viikolla

Sertifikaatit ja kiitoskirjeet

* Palkinto-ohjelmat

+ Ehdollepano julkisiin
vapaaehtoispalkintokilpailuihin
Vuosittainen kiitostapahtuma
Paivéllinen

Vastaanotto

Kuinka kiitatte vapaaehtoisia? Vastuuhenkilo?
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14. Verkostotyon johtaminen ja hyva yhteisty6

14.1 Milla tavalla ohjelma suunnitellaan ja rakennetaan vapaaehtoisyhteisonne ja
tyoyhteison yhteistybna? Vastuuhenkil6?

14.2 Onko tydyhteisOjen vapaaehtoisilla kasitys organisaationne tarkoituksesta, tavoitteista
ja missiosta? Vastuuhenkilo?

14.3 Millaista tietoa ja palautetta tydnantajat tarvitsevat ja miten? Vastuuhenkil6?

14.4 Miten keraatte vapaaehtoisten osallistumisen lukumaaratiedot ja tuntimaarat,
ongelmat ja saavutukset? Vastuuhenkil6?

14.5 Miten kerrotte vapaaehtoisille ja tydnantajille, mita hy6tyd/lisdarvoa vapaaehtoisuus
on tuottanut? Vastuuhenkild?

14.6 Kuinka usein lahetatte vapaaehtoisohjelmista kertovat vuosikertomukset yms. muun
materiaalin ty6nantajalle? Vastuuhenkil6?
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14.7 Mihin omiin tilaisuuksiinne kutsutte tydnantajan mukaan, ja mihin tydyhteisén
tilaisuuteen tarjoudutte itse puhumaan? Vastuuhenkil6?

14.8 Miten huolehditte siitd, etta viestit kulkevat yhdenmukaisina kaikkiin suuntiin?

15. 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 kehittyessa.Seurannassa tarkea tyokalu on palautteen kerddminen.
Oikein toteutettuna ja kaytettyna palaute antaa suoraa tietoa kehittamistarpeista seka
tukee toimintaan sitouttamista. Erityisesti on mietittava keneltéa palautetta kerataan.




15.1 Miten vapaaehtoisohjelmanne tavoitteiden toteutumista ja onnistumista seurataan,
mitataan ja arvioidaan? Miten huolehditte ohjelman jatkuvasta kehittamisesta?

Menestysta tydyhteiséohjelmanne toteuttamiseen!
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