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Saatteeksi

lhmising meilla kaikilla on luovuttamattomat oikeutemme ja — vaikkapa Suomen tasaval-
lan kansalaisina — myds velvollisuutemme. Ihmisyys ja kansalaisuus eivat silti tarkoita
pelkastaan valmiiseen yhteiskuntaan kuulumista: meilla kaikilla on mahdollisuus omien
tekojemme ja toimintamme kautta jatkuvasti muokata ja rakentaa ympéaréivad maailmaa
— muutoinkin kuin vain pdivittGisessd tydssa tai perhe-eldmassa. Samalla omakin hyvin-
vointimme voi lisaéntyd.

Vapaaehtoistoiminnassa on viime kadessa kysymys juuri tasta: mahdollisuudesta olla omil-
la teoilla rakentamassa ja yllapitdmdssa aina hitusen parempaa yhteiskuntaa. Siksi myds
vapaaehtoistoiminnan koordinaattorien rooli on térked ja arvokas. Vapaaehtoistoimintaa
jarjestavat, yllapitavat ja tukevat toimijat julkisessa hallinnossa, kansalaisjarjestdissa ja
muilla tahoilla ovat joka pdivé toiminnallaan varmistamassa, ettd mahdollisimman monel-
la on aito mahdollisuus osallistua.

Helsingin kaupungin vapaaehtoistyén neuvottelukunnan tehtévénéd on muun muassa ke-
hittaa kaupungin ja vapaaehtoisyhteisdjen yhteistoimintaa, tukea kansalaisaktiivisuutta ja
muutoinkin edistdd vapaaehtoistoiminnan mahdollisuuksia. Vapaaehtoistoiminnan koor-
dinaation hyvien kaytantdjen esille tuominen on yksi tarkea tapa tahan.

Parhaimmatkaan kaytannét eivat silti riita pitkdan vapaaehtoistoiminnan rakennustarpeik-
si, jos niilla ei ole tarkoitusta — paamaadrad, johon pyritaan. Vapaaehtoistoiminnan jarjes-
tajien kenties tarkein tehtGva onkin osaltaan pitéa huolta toiminnan tavoitteellisuudesta.
"Mihin tahtaamme toiminnallamme?” tai “Miten se, mita teemme, auttaa padmadradn
padsemisessa?” ovat niita keskeisia kysymyksid, joita vapaaehtoistoimintaa jarjestettaes-
sa tulisi silloin talldin itse kunkin muistaa esittaa.

Helsingin kaupungin vapaaehtoistydn neuvottelukunta toivottaa kaikille idearikasta ja pal-
kitsevaa tyétd vapaaehtoistoiminnan parissal

Antti Hytti
neuvottelukunnan puheenjohtaja
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kdytdannot — vinkkivihko
Vapaaehtoistoiminta hyddyt ovat moninaiset. Hyvinvoinnin, yhteiséllisyyden ja talou-
dellisen hyddyn lisdksi vapaaehtoistoiminnalla on oleellinen merkitys tiedon tuottaja-
na, kerddjand ja uusien innovaatioiden kehittymisen tilana. Téhén vinkkivihkoon on

kirjattu vapaaehtoistoiminnan kentalla syntyneita hyvia toimintatapoja vapaaehtois-
tydn koordinaatioon ja jarjestamiseen.

Vinkit on keratty Euroopan Vapaaehtoistoiminnan teemavuoden 2011 Suomen paa-
tapahtuman, Vapaaehtoistoiminnan syysmarkkinoiden, osana jarjestelyssa “Vapaaeh-
toistoiminnan koordinaation hyvat kaytannot” tydpajassa. Tyépajan jdrjestdjand toimi
Helsingin Kaupungin Vapaaehtoistydn Neuvottelukunta ja pajaa ohjasi Kati Makelai-
nen Citisense Kouluttajatiimistd. Osallistujana oli laaja joukko vapaaehtoistoiminnan
koordinaattoreita.

Vinkkivihko on jaettu seitsemd@dn eri teemaan, vapaaehtoistoiminnan koordinaation
prosessia mukaillen. Vinkit on tarkoitettu jarjestdissa ja julkisen sektorilla vapaaehtois-
toimintaa palkkatydssd tai vapaaehtoisesti ohjaaville henkilslle.

Toivomme, ettd ndma kaytanndn vinkit tukevat suomalaista vapaaehtoistoiminnan
kenttdd ja auttavat osaltaan tuomaan liséd ihmisié vapaaehtoistydn pariin.

Kati Makelginen,
Citisense Kouluttajatiimi
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TEHTAVIEN
MAARITTELY

Hyva kaytanto

KEHITTAMINEN REKRYTOINT!I

Hyva kaytanto Hyva kaytanto

ARVIOINTI PEREHDYTYS

Hyva kaytanto Hyva kaytanto

KllWéMINEN TUKI

Hyva kdytanto Hyva kaytanto
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TEHTAVIEN MAARITTELY

tarkoittaa vapaaehtoistyoksi sopivien tehtdvien Ioytamistd, niiden
rajaamista, ajan ja paikan selkeyttamistd seka tehtavan tekijaltaan
vaatiman osaamisen ja ominaisuuksien Kirjaamista.

Vapaaehtoistoiminnan tavoitteille ja tarpeille on kolme lghtékohtaa:

1) organisaation perustehtéva ja siitd toimitettu vapaaehtoistydn tarvekartoitus,
2) toiminnan kohderyhman tarpeet seka

3) vapaaehtoisten tavoitteet toiminnalle.

Tehtavat on oleellista maaritella kirjallisesti. Tehtavat on hyva pilkkoa tarpeeksi pieniin,
helposti lahestyttaviin osiin. Vapaaehtoisella tulee olla mahdollisuus valita selkedsti
maadritellyista tehtavista itselleen sopivimmat. Tehtévia on paivitettéva saannéllisesti
foiminnan muuttumisen ja vapaaehtoisen kehittymisen myéta.

Vapaaehtoisia tulee kuulla tehtavien maarittelyssa. Tahan hyvia valineita ovat
henkilokohtaiset haastattelut, vapaaehtoisten osaamisen ja vahvuuksien kartoitukset
seka erilaiset vapaaehtoisten yhteiset aivoriihet.

Selkeasti madaritellyt tehtGvat ovat tarkeitd vusien vapaaehtoisten tullessa mukaan
toimintaan. Tdma madaltaa kynnystd aloittaa vapaaehtoistoiminta. Jatkossa
vapaaehtoisille on tarjottava myés vaikutusmahdollisuuksia toiminnan kehittamiseen
seka tilaa luoda uusiakin tehtavia itselleen ja muille vapaaehtoisille.

Selkedsti
maaritellyt
tehtavat ovat
tarkeita uusien
vapaaehtoisten
tullessa mukaan
toimintaan.
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REKRYTOINTI

tarkoittaa vapaaehtoistyosta tiedottamista, sopivien vapaaehtoisten
kutsumista sekd vapaaehtoisen ja tehtdvin yhteensovittamista.

Rekrytoinnissa kannattaa hyddyntad internetia monipuolisesti.
Mahdollisuuksia ovat Facebook, oman yhteisén nettisivut, verkkolomakkeet
ja erilaiset vapaaehtoistoiminnan portaalit.

Rekrytoinnissa voi hyddyntaa yhteistyotd oppilaitosten kanssa esimerkiksi tekemalla
vierailuja kouluihin, tiedottamalla koulujen ilmoitusfoorumeilla tai hyddyntamalla
oppilaitosten sahkdpostilistoja.

Rekrytoinnissa voi tehda yhteistydtd muiden alan toimijoiden kanssa esimerkiksi
jarjestamalla yhteisia rekrytointi- ja koulutustilaisuuksia.

Rekrytointi-illat, avoimet ovet ja yleisdluennot sekad muut matalan kynnyksen tilaisuudet ovat
tarkeita varsinkin niilla toiminnan aloilla, joista puhutaan muuten julkisuudessa vahan.

Mediassa kannattaa ndkyd. Kaikenlaiset kannanotot, mielipidekirjoitukset ja
julkilausumat myds palvelevat osaltaan rekrytointia.

Toiminnassa jo mukana olevia vapaaehtoisia voi ja kannattaa hyddyntaa rekrytoinnissa:
he innostavat ja pyytdvat uusia mukaan - “puskaradio” toimii.

Rekrytoinnista on hyvé tehdd suunnitelma, joka on aidosti organisaation naksinen.

Toimintaan léhtemisen kynnys tulisi pitéa matalana tarjoamalla
monenlaista toimintaa seka tekemalla liittyminen helpoksi.

Messut ja muut vastaavanlaiset tapahtumat ovat hyva tilaisuus
saada toimintaan mukaan uusia vapaaehtoisia.

Toimintaan
lahtemisen
Kynnys
tulisi pitaa
matalana.
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PEREHDYTYS

tarkoittaa uuden vapaaehtoisen vastaanottamista, tutustuttamista
tyoympéristoon, tiimiin ja tehtéviin sekd mahdollista valmennusta ja
koulutusta vapaaehtoisuuteen.

Perehdytys ei ole vain osaamisen kouluttamista.
Hyvin hoidettu perehdytys myds sitouttaa vapaaehtoisen toimintaan.

Vapaaehtoinen kannattaa ennen kaikkea perehdyttad organisaation toimintaan ja
tavoitteisiin: tarkeat kysymykset ovat miksi, miten ja ketkd.

Uudet toimijat on toivotettava tervetulleeksi ainakin Tervetuloa-kirjeelld tai puhelinsoitolla.

Vapaaehtoiselle voidaan koota oma opas tai perehdytyskansio, johon sisaltyvat vaikkapa
1) toiminnan periaatteet,

2) tyon kuvaus,

3) organisaatio ja sen tehtavat seka

4) vastuut ja velvollisuudet.

Perehdytys on yksildllista. Organisaatiossa vapaaehtoisten tehtavat
saattavat olla hyvinkin erilaisia.

Perehdytykselle kannattaa nimetda vastuuhenkild.

Kaikista kokemuksista ja osaamisesta on hydtyd: vapaaehtoistoimijan kokemuksia
kannattaa kuunnella ja hyddyntaa.

Jo pidempaédn mukana olleille vapaaehtoisille ja organisaatiossa sisalla
oleville on puolestaan annettava perehdytysta siita, miten vudet vapaaehtoiset
kannattaa oftaa vastaan.

Miksi?
Miten?
Ketka?
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TUKI

tarkoittaa vapaaehtoisen jatkuvassa toiminnassaan organisaatiolta
saamaa tukea, tyénohjausta ja kannustusta.

Tarkeinta on saanndllinen yhteydenpito, joka toimii molempiin suuntiin koordinaattorin
ja vapaaehtoisen valilla. N&in madalletaan kynnysté ottaa yhteytta, kun on tarve.

Jos mahdollista, vapaaehtoisen ja palkatun tydntekijan muodostama tyépari tarjoaa
mainion keskindisen tuen.

Vapaaehtoisille on hyva jarjestad mahdollisuus keskingiseen vertaistukeen,
esimerkiksi kerran vuodessa jarjestettéva vapaaehtoisten ilta tai kuukausittainen
aamukahvikokoontuminen. Vanhempi vapaaehtoinen voi myds toimia foisen
vapaaehtoisen mentorina - ohjaajana ja tukena.

Vapaaehtoistydstd kannattaa antaa jatkuvaa palautetta.
“Puhu hyvaa pain naamaa” on hyva ohje muistaa.

Jos suinkin mahdollista, on tietenkin tarkead korvata vapaaehtoiselle toiminnasta
aiheutuvat kulut - kuten vaikkapa matkakulut.

Vapaaehtoista on kohdeltava tarkeéna ihmisend - ei vain tarkeéna tydvoimana.

Vapaaehtoisia ohjaavat tydntekijat tarvitsevat myds koulutusta. Vapaaehtoistoiminnan
ohjaamisen roolien ja vastuiden on oltava organisaatiossa selvat.

Vapaaehtoinenkin muuttuu ihmisend toiminnan jatkuessa. Tuki ei voi olla jatkuvasti
samanlaista, vaan siing on huomioitava vapaaehtoisen oma kehittyminen.

Jokaisella vapaaehtoisella voi olla nimetty tukihenkilé tai -tyontekija.

Puhu
hyvaa
pain
naamaa :)
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KIITTAMINEN

tarkoittaa vapaaehtoisen toiminnastaan saamaa palautetta,
arvostuksen osoituksia, motivointia ja palkitsemista.

Palkittaessa vapaaehtoisia heidan tekemastadn tydsta kaikkein térkeinté on kiitoksen
sanominen ddneen, usein ja eri yhteyksissa. Kiitos voi olla henkilokohtaista tai julkista,
parhaimmillaan molempia.

Kiittdmiseen ei tarvita suuria resursseja, pikemminkin kekseligisyytta. Vapaaehtoisen voi
yllattaa vaikkapa pelkalla kiitossahkdpostiviestilla tai -postikortilla.

Kiitos annetaan aiheesta. Jo pelkkd vapaaehtoistoimissa mukana oleminen on kiitoksen
arvoinen asia, mutta erityisen tarkedd on nostaa esiin yhteisen toiminnan tulokset
— upeaa, mitd kaikkea taas saimmekaan aikaan!

Yllattavalta taholta tuleva kiitos voi motivoida toimintaan uudella innolla. Kiitoksen
antaja voi olla joku muu kuin vapaaehtoisen |ghin ohjaaja. Jopa jotakuta julkisuuden
henkil6a voidaan valilla pyytad mukaan vapaaehtoisia kiittdmaan.

Ruohonjuuritason toimintaa on hyvé nostaa nékyviin myds mediassa. Nain saadaan
sekd vapaaehtoistoiminnalle nakyvyytta etta vapaaehtoisille julkista kiitosta tarkedsta
tyostaan.

Hyvan vapaaehtoistydn juhlistaminen paitsi palkitsee vapaaehtoisia, myds kasvattaa
osaltaan organisaation yhteisdllisyytta. Yhteisten tilaisuuksien aikana voi antaa
vapaaehtoisille mahdollisuuden myés kiittad toinen toisiaan yhteistydstd.

Konkreettisina palkintoina toimivat pienet huomionosoitukset, kuten kunniamerkit ja
-kirjat. Kaytanndén pienid muistamisia voivat olla myds kukat, t-paidat, pinssit, kortit ja
muut lahjat. Kahvit ja pullatkin toiminnan ohessa tuottavat hyvéa mielta.

Jotta vapaaehtoisten kiittéminen voidaan asiallisesti suorittaa, on siihen varattava myds
tarvittavat maararahat vapaaehtoistoiminnan koordinaation budjetissa.

Téarkeinta
on kiitoksen
sanominen
daneen,
usein ja eri
yhteyksissa.
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ARVIOCINTI

tarkoittaa sekd vapaaehtoisten toiminnan kehittdvaa arviointia
etta erityisesti organisaation toiminnan arviointia vapaaehtoisen ja
mahdollisen asiakkaan nakékulmasta.

Vapaaehtoistoiminnan arviointia voidaan toteuttaa itsearvioinnin, vertaisarvioinnin ja
ulkopuolisen arvioinnin kautta.

Hyvaksi havaittuja arvioinnin tydkaluja ovat muun muassa visuaaliset tilannekartoitukset,
vapaaehtoisten tydmadarad mittaavat painepuntarit (esimerkiksi kiireisimpien aikojen
kartoittaminen) seka vapaaehtoisille ja henkilékunnalle suunnatut ideaseminaarit.

Ulkopuolisessa arvioinnissa yhdistykset voivat tehdd verkostoyhteisty6td siten, etté
toimintaa arvioidaan ristiin: “Me kdymme arvioimassa teidan toimintaanne ja te meidan.”

Vapaaehtoisille on avattava arvioinnin lahtékohdat ja kaytannét: miksi arviointi
tehd@an, miten tieto keratadn ja miten sita kaytetaan ja ketkd tietoa késittelevat ja
lukevat. Olennaista on kertoa, mihin arvioinnissa keratty tieto vaikuttaa.

Vapaaehtoistoiminnan arvioinnissa voidaan tarkastella esimerkiksi tydtehtavia ja niiden
sisaltéd, omaa ja organisaation onnistumista sekd eri tahojen odotusten toteutumista.
Arviointi on aina suhteutettava alun perin asetettuihin tavoitteisiin.

Vapaaehtoistoiminnan arvioinnissa tukena voidaan kayttaa myds oppilaitosyhteistyota,
vaikkapa opiskelijoiden tekemia lopputdita.

Palautteen sadnndllinen kerdaminen eri tavoin on oleellinen arvioinnin muoto.
Palaute on my&s tydstettava ja analysoitava helposti kaytettdvadn muotoon. Se, etta
palaute on ofettu huomioon toiminnan kehittamisessa, taytyy tehda nakyvaksi.

Vapaaehtoisuudesta olisi hyva keratd myds tilastoja. Esimerkiksi vapaaehtoisten
kayttamien tydtuntien kirjaaminen ylés voi olla hyédyllistd, kun vapaaehtoisuuden
merkitysta perustellaan paattgjille ja rahoittajille. Organisaatioiden on hyvéa koota
arvioinnista raportteja, joita voidaan kayttaa jatkokehittamisen pohjana.

Arviointi on aina
suhteutettava alun
perin asetettuihin

tavoitteisiin.
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KEHITTAMINEN

tarkoittaa arvioinnin viemista kdytannon toimiin ja toiminnan
muuttamista sen perusteella. Vapaaehtoisen kohdalla kehittaminen
tarkoittaa tehtdvien muuttumista taitojen, motivaation ja
sitoutumisen kehittyessa. Organisaation kehittaminen on sen
muuttumista vapaaehtoistydssé esiin noussutta tietoa hyddyntéaen.

Toiminnan kehittdmisestd tulisi tehdé strategia ja ottaa se mukaan toiminta-
suunnitelmaan, jotta kehittéminen olisi séannénmukaista ja suunnitelmallista.

Kehittamisessa on tarkedad olla rohkea kokeilemaan vusia juttuja seka jattamaan
pois vanhoja foiminnan tapoja, jos ne eivat endd toimi.

Kaikkien yhteisén toimijoiden ottaminen mukaan kehittdmiseen on tarkeaa.
Téma voi toteutua esim. jarjestamalla saanndllisia kehityskeskusteluja,
kehittamispaivid ja ideariihia.

Palautteen jarjestelmallinen kera@minen ja hyddyntaminen
on tarkeaa kehittamistydssa.

Toimintakenté&n muutoksia tulee aktiivisesti seurata ja pyrittavé reagoimaan niihin
nopeasti. Organisaatio ei ole itsetarkoitus, tavoite on.

Kaikkien yhteison
toimijoiden
ottaminen mukaan
kehittdmiseen
on tarkedaa.
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Bergholm Sabina
B&rlund-Toivonen Eija
Carpelan Christa
Cresswell-Smith Johanna
del Angel Tanja

Eranen Sakari

Fohlin Kaj-Erik
Fredriksson Jan-Mikael
Haarni llka

Halonen Elisa

Hattinen Timo

Heinonen Taru
Henttonen Tanja
Hietanen Pdivi

Hirvonen Oili
Holopainen Anne
Hoyer Ulla

Huhtikangas Anna-Maija
Hytti Antti

Hyvérinen Pirkko

Hamalainen Pirkko

Hatonen Essi
Jehkonen Elsa
Jarvinen Anu
Jaamies Saara-Sisko
Karila Antti
Keindnen Taina
Kinnunen Hanna
Kivimaki Riitta
Koivula Kirsi
Koivunen Mirjami
Kokko Heidi
Kolehmainen Anna
Koponen Kari
Korhonen Maiju
Korpisaari Merja
Koskela Anni
Koskela Armi
Kuikka Meeri
Kupari Tiina
Kutila Eveliina
Lahti Tuuli

Lahtinen Johanna
Lakanen Annukka
Lauriala Miika
Lindfors Pia
Lénnrot Anu
Manninen Raija
Matero Tuulikki
Mustonen Rauni
Makela Pia

Niemi Heta
Nordling Mikaela
Nuutinen Merja
Pajunen Anna-Elina
Pehkonen Terttu Kaarina
Pesala Juuso
Putkinen Tiina
Raitanen Anitta
Ranta Pia
Rantanen Ulla
Rehnstrém Tarja
Rosback-Mikkonen Heidi
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Rosenborg Marika
Sarsa Eva
Savolainen Pauliina
Seppald Marian
Suokas Sari
Tennila Meri
Tigerstedt Peter
Tommola Satu
Tulikallio Tea
Uhtio Anu
Ukkonen Juulia
Utriainen Jarkko
Utriainen Mira
Waara Reita
Vikstrom Jatta
Vesala Tapio
Voipio Soili
Ylikojola Liisa

Yli-Opas Johanna



