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2 Johdanto

Vapaaehtoistyo on toimintaa, jota teh-
daan yhteiseksi hyvaksi tai toisten ih-
misten auttamiseksi ja josta el makseta
rahallista palkkaa. Vapaaehtoistyon pal-
kitsevuus tulee tyon sisallosta, tarkoi-
tuksesta ja siita, etta tuntee tekevansa
jotain hyodyllista. Vapaaehtoistyon ky-
synta syntyy siita, kun joillain henkiloilla
on halu auttaa ja toisilla avun tarve. Kun
nama kaksi saatetaan yhteen, yhteinen
hyva toteutuu. Vapaaehtoistyon avulla
voidaan tuottaa hyvinvointia seka va-
paaehtoistyontekijoille etta avun saajil-
le.

Monet elakkeelle jaaneet henkilot kiin-
nostuvat vapaaehtoistyon tekemisesta.
Heidan tietonsa, taitonsa ja elamanko-
kemuksensa ovat vapaaehtoisty0ssa
arvokas voimavara. Vapaaehtoistyon te-
keminen yllapitaa aktiivisuutta ja terve-
ytta ja edistaa hyvinvointia.

lan karttuessa moni joutuu kohtaamaan
heikentyneen terveyden seuraukset. Ul-
kona liikkumisen vaikeutuminen on en-
simmaisia toimintakyvyn heikkenemisen
seurauksia ja elamanlaatua uhkaavia
tekijoita. Kun ulkona litkkuminen vaikeu-
tuu, elinpiiri supistuu, tapahtumat va-
henevat ja vanhus saattaa eristaytya ja
syrjaytya yhteiskunnasta Ulkona liikku-
mista tukemalla pystytaan todennakoi-
sesti pidentamaan laadukasta itsenais-
ta elamaa ja mahdollisesti lykkaamaan
ymparivuorokautisen hoidon tarvetta.
Lilkkuminen ulkona on paljon muutakin
kuin liikkeeseen tarvittava lihassuoritus.
Ulkona liikkuminen on asioiden hoita-
misen, harrastusten, vierailujen seka
kulttuuritilaisuuksissa ja  kokouksissa
kaymisen edellytys. Monet yksin asu-

vista toimintakyvyltaan heikentyneista
vanhuksista haluaisivat hoitaa omia asi-
oitaan, osallistua ja olla aktiivisia, mutta
eivat omin voimin siihen kykene. Aktii-
visuuden ja elamansisallon lisaamiseksi
tarvitaan tukea. Joskus yhdenkin asian
korjaaminen saa monta muuta asiaa pa-
ranemaan.

Vapaaehtoistyontekija voi tukea van-
huksen ulkona liikkumista. Vapaaeh-
toistyontekijan antama apu kompensoi
avun saajan heikentynytta toimintaky-
kya ja nain parantaa hanen osallistumis-
mahdollisuuksiaan. Vapaaehtoistoimin-
nan kautta ikaantyneet ihmiset voivat
olla paitsi avun saajia myos avun anta-
jia. Tekeminen ja toimiminen luovat vuo-
rovaikutusta ihmisten kesken luonnolli-
sella tavalla ja kaantavat huomion pois
ikavista asioista.

Vapaaehtoistyon hyvan laadun tunnus-
merkki on, etta seka vapaaehtoistyonte-
kijan tyolleen asettamat odotukset etta
avun saajan vapaaehtoistyontekijan
toiminnalle asettamat odotukset toteu-
tuvat. Vapaaehtoistyossa hyva laatu
tarkoittaa vapaaehtoistyota tekevien ja
apua saavien henkiloiden tarpeiden ja
odotusten tayttamista voimavaroja jar-

kevasti kayttaen.

Vapaaehtoistyon ohjaaminen ja koor-
dinointi vanhusten parissa on ammat-
timaista tyota, joka edellyttaa am-
mattitaitoa ja asiantuntemusta seka
vanhustyosta etta vapaaehtoistyosta.
Vapaaehtoistyo, ulkoliikunta ja vanhus-
ten hyvinvointi (VAU) -hankkeen tavoit-
teena on ollut jarjestaa liikuntakyvyn
ongelmista karsiville yksin omassa asun-
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nossa asuville vanhuksille heidan mie-
lenkiintonsa mukaan tukea kodin seini-
en ulkopuolella tapahtuvaan asiointiin,
liikuntaan tai virkistystoimintaan. Tassa
oppaassa kuvataan VAU-hankkeen ko-
kemuksiin pohjautuen, mita tulee ottaa
huomioon, kun tavoitteena on jarjestaa
vapaaehtoistyota iakkaan vaeston kes-
kuudessa laadukkaasti. Toivomme, etta
kokemuksistamme on hyotya henkiloille
ja yhteisoille, jotka osallistuvat iakkail-
le ihmisille suunnatun vapaaehtoistoi-
minnan suunnitteluun, jarjestamiseen
ja ohjaamiseen seka vapaaehtoistyon
mahdollisille tilaajille, kuten kuntoutus-
kodeille, pitkaaikaishoidon yksikoille,
kotihoitoa jarjestaville yksikoille seka
omaisille ja iakkaille ihmisille itselleen.

3 Vapaaehtoistyon
laatu

Toisten ihmisten avustamiseksi tehta-
vassa vapaaehtoistyossa hyvaa laatua
kuvaa se, etta yhteinen hyva toteutuu.
Talloin  seka  vapaaehtoistyontekijan
tyolleen asettamat odotukset etta avun
Ssaajan vapaaehtoistyontekijan toimin-
nalle asettamat odotukset toteutuvat.
Vapaaehtoistydssa hyva laatu tarkoittaa
vapaaehtoisty6ta tekevien ja apua saa-
vien henkilbiden tarpeiden ja odotusten
tayttamista kaikkien voimavaroja jar-
kevasti kdyttden ja sita, ettd yhteinen
hyva toteutuu.

Vapaaehtoistyd kartuttaa sosiaalista
paaomaa ja yhteisollisyytta ja lisaa tur-
vallisuutta ja viihtyvyytta. Vapaaehtois-

tyon palkitsevuus tulee tyon sisallosta,
tarkoituksesta ja siita, etta tuntee teke-
vansa jotain hyodyllista. Vapaaehtois-
tyota voi tehda iasta ja asuinpaikasta
riippumatta kykyjensa, aikataulunsa ja
voimavarojensa mukaan. Monet elak-
keelle jaaneet henkilot kiinnostuvat
vapaaehtoistyon tekemisesta. Heidan
tietonsa, taitonsa ja elamankokemuk-
sensa ovat vapaaehtoistyossa arvokas
voimavara. On tarkeaa olla ali- tai yliar-
vioimatta ikaantyvan vapaaehtoistyon-
tekijan voimavaroja, jotta voi miettia,
minkalaisia tehtavia vapaaehtoistyon-
tekija voi tehda. Lisaksi pitaa arvioida,
hyotyyko ikaantynyt avunsaaja vapaa-
ehtoistyontekijan avusta, val tarvitsee-
ko han ammatillista apua. Vapaaehtois-
tyon avulla voidaan tuottaa hyvinvointia
seka vapaaehtoistyontekijoille etta avun
saajille.

3.1 Asiakaslahtoisyys

Asiakaslahtoisyys tarkoittaa sita, etta
palvelu tai tuote pyritaan tekemaan
mahdollisimman  paljon asiakkaiden
tarpeita vastaavaksi, se on myos laa-
dukkaan vapaaehtoistoiminnan tarkein
tunnusmerkki. Odotusten ja tarpeiden
selvittamisessa ensimmainen askel on
vakuuttua siita, etta vapaaehtoistyon
jarjestamiselle on kysyntaa ja kartoittaa,
keita asiakkaat ovat. Vapaaehtoistydssa
asiakkaita ovat vapaaehtoistyontekijat,
avunsaajat seka heidan omaisensa ja
mahdollisesti myos virallinen palvelu-
jarjestelma seka muut yhteistyokump-
panit. Vapaaehtoistyovoiman saatavuus
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paranee suurten ikaluokkien elakoityes-
sa, koska monet heista etsivat itselleen
mielekasta ja hyodyllista tekemista.
Vaeston ikaantyminen tuo mukanaan
myO0S uusia haavoittuvuuksia, joista vi-
rallinen palvelujarjestelma ei ole vas-
tuussa, mutta joihin vapaaehtoistyolla
voidaan puuttua.

Vanhusten parissa tehtavassa vapaaeh-
toistyossa asiakaslahtoisyys tarkoittaa
sita, etta seka vapaaehtoistyontekijan
etta avun saajan kyvyt, tarpeet ja odo-
tukset otetaan huomioon. Vapaaehtois-
tyontekijaksi  ryhtymista harkitsevan
henkilon odotukset tehtavalleen voivat
olla selkiytymattomia. Odotukset perus-
tuvat esimerkiksi tiedotusvalineiden ja
tuttavien kertomusten pohjalta muodos-
tuneisiin ennakkokasityksiin. Kun omaa
kokemusta vapaaehtoistyosta on karttu-
nut, odotukset tasmentyvat ja saattavat
muuttua. Myos koulutus ja vapaaehtois-
tyosopimus selkiyttavat odotuksia. Avun
saajan odotukset vapaaehtoistyolle voi-
vat olla jasentymattomia ja tarpeita voi
olla paljon ja ne voivat olla monentasoi-
Sia. Joskus apua tarvitsevilla henkiloilla
ei ole minkaanlaisia odotuksia, koska
he eivat pysty kuvittelemaan muutos-
ta nykyiseen elamantilanteeseensa.
Kummassakin tapauksessa on tarkeaa
kertoa selkeasti, mitka ovat saatavilla
olevan vapaaehtoistyon tavoitteet ja
kuinka avun saajan omat toiveet ote-
taan huomioon. Odotukset selkiytyvat
keskustelussa vapaaehtoistyon jarjes-
tajan ja vapaaehtoistyontekijan kanssa
seka oman kokemuksen karttuessa.

Vapaaehtoistyotehtavien selkea kuvaus
ja jaksottaminen edistavat odotusten

tayttymista. Seka vapaaehtoistyonteki-
jan etta avunsaajan on syyta olla perilla
tehtavan tyon sisallosta, aikataulusta ja
kestosta. Nama asiat kannattaa kirjata
Ja laatia vapaaehtoistyosopimus. Hy-
via malleja vapaaehtoistyosopimuksis-
ta loytyy KansalaisAreena ry:n sivuilta,
http://www.kansalaisareena.fi/tyokalu-
pakki/. Kun tekee maaraaikaisen vapaa-
ehtoistyosopimuksen, sitoutuminen hel-
pottuu. Maaraaikaisuuteen liittyy myos
vapaaehtoistoiminnan lopettamisen
helpottuminen. My0s avustettavan hen-
kilon tulee tietaa, minkalaisesta ajanjak-
sosta toiminnassa on kysymys.

3.2. Luottamuksellisuus

Luottamuksellisuus tarkoittaa sita, etta
tiedot ovat vain niihin oikeutettujen
henkiloiden kaytossa. Jos salaiseksi luo-
kiteltu tieto joutuu sellaisen henkilon
kasiin, jolla sithen ei ole oikeutta, tiedon
luottamuksellisuus on menetetty. Luot-
tamuksellisuus on tarkein tietoturvan
peruspilari.

Vapaaehtoistyd on luottamuksellista.
Kotipalvelun ja palvelutalojen henkilo-
kunnan kanssa tehtavassa yhteistyossa
luottamuksellisuuden turvaaminen on
tarkeaa. Vapaaehtoistyontekijoista vas-
tuussa oleva ohjaaja voi olla osa van-
huksen hoitotiimia, jolloin hanet otetaan
mukaan hoitotiimin tyoskentelyyn silta
osin kuin paatoksilla on vaikutusta va-
paaehtoistyon kautta saatavaan apuun.
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Vapaaehtoistyontekijan el tule kertoa
avustettavan henkilonsa asioista ulko-
puolisille henkiloille. Poikkeuksena on
vapaaehtoistyon ohjaaja, jolle vapaaeh-
toistyontekija voi kertoa avustettavan
henkilon ongelmista. Vapaaehtoistyon-
tekijan ja vapaaehtoistoiminnan koordi-
naattorin suhdetta voidaan verrata hoi-
totiimiin, jossa vapaaehtoistyossa esiin
nousseita asioita voidaan kasitella. Tie-
tosuojavaltuutetun toimistosta saadun
tiedon mukaan koordinaattori voi kertoa
asioista kolmannelle osapuolelle aino-
astaan silloin, jos kysymyksessa on lain
mukaan rangaistava rikos. Muissa va-
paaehtoistyon ongelmia kasittelevissa
tilanteissa, esimerkiksi tyonohjaukses-
sa, asiat keskustellaan anonyymeina.
Silloin puhutaan asioista, el henkiloista.

3.3. Tyonohjaus

Tyonohjaus on vakiintunut kasite toimin-
nalle, jossa tarkastelukulmana on ihmis-
ten tekema ty0 ja ohjattava tyontekijana
- toisarvoista on tehdaanko sita palkka-
tyona vai ilman palkkaa. Tyonohjaus on
jarjestelmallista ja tavoitteellista toimin-
taa, jonka tavoitteena on tyoidentiteetin
vahvistuminen ja tyossa selviytyminen.
Tyonohjaus on kokemukseen perustuva
oppimisprosessi, jonka tavoitteena on
itsearvioinnin avulla kehittya omassa
tehtavassa. Tyonohjauksessa vapaaeh-
toistyontekija palauttaa mieleensa ko-
kemuksensa siihen liittyvine tunteineen
ja arviol kokemustaan uudelleen tyonoh-

jausryhman kanssa. Vapaaehtoistyonte-
kijoiden tyonohjauksessa keskeista on
puhuminen, kuunteleminen ja paallim-
maisten kokemusten ja niihin liittyvien
tunteiden purkaminen. Vanhusten pa-
rissa toimiville vapaaehtoistyontekijoille
tulisi jarjestaa tyonohjausta, joka mah-
dollistaa tapahtumien ja tunteiden jaka-
misen vertaisten kanssa.

3.4. Vapaaehtoistyon etiikka

Etilkassa on keskeista pohtia, mika on
oikein ja mika on vaarin. Hyvan teke-
mista ja pahan valttamista on syyta
pohtia toiminnassa, jolla haetaan hy-
vaa jollekin toiselle ihmiselle. Talloin
joudutaan miettimaan, mika todellakin
on parasta avustettavalle henkilolle.
Omaisten, vapaaehtoistyontekijan ja
vanhuksen itsensa nakemykset saatta-
vat erota toisistaan. Vapaaehtoistyon
avulla pyritaan edistamaan inhimillisyy-
den ja tasa-arvon toteutumista. Tasa-
arvolla tarkoitetaan ihmisten yhtalaista
arvoa vyksiloina ja yhteiskunnan jaseni-
na. Auttaessaan vanhusta liikkumaan
asuntonsa ulkopuolella, asioimaan ja
kaymaan erilaisissa tilaisuuksissa va-
paaehtoistyontekija edistaa tasa-arvon
toteutumista ja vanhuksen itsemaaraa-
misoikeutta. Itsemaaraamisoikeudella
tarkoitetaan ihmisen oikeutta maarata
itseensa liittyvista asioista ja paattaa
oman elamansa kulusta seka vastata
paatosten seurauksista.

Suurimmalla osalla vapaaehtoistyonte-
kijoista on pyrkimys auttaa muita, saa-
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da lisaa sisaltoa omaan elamaansa ja
tuottaa siten molemminpuolista iloa, ko-
keilla uusia asioita ja kuulua ryhmaan.
Joissakin tapauksissa vapaaehtoistyon
motiivi voi kuitenkin olla erilainen. Va-
paaehtoistyontekija saattaa hakea apua
omaan elamantilanteeseensa. Tallaisen
henkilon ohjaaminen oikeantyyppiseen
toimintaan on tarkeaa.

Yksi vapaaehtoistyon eettisista perus-
elementeista on vapaaehtoisuus. Ajatus
vapaaehtoisuudesta liitetaan yleensa
vapaaehtoistyontekijana toimimiseen,
mutta myo0s avun vastaanottaminen on
vapaaehtoista. Eettisesti kestavaan va-
paaehtoisuuteen sisaltyy aina myos va-
paaehtoistyon tekemisen tai avun vas-
taanottamisen arvokkaan lopettamisen
mahdollistaminen.

4. Vapaaehtoistyon
laadunhallinnan
periaatteet

Laadunhallintajarjestelman avulla voi-
daan osoittaa, miten toiminnalle asetet-
tujen Iyhyen ja pitkan aikavalin tavoit-
teiden saavuttamisessa on onnistuttu.
Tavoitteet asetetaan siten, etta niiden
saavuttamista voidaan todentaa ja mi-
tata. Tavoitteiden tulee olla kattavia ja
realistisia, mutta myos tarpeeksi haas-
tavia. Vapaaehtoistoiminnassa mukana
olevien henkiloiden pitaa voida samais-
tua ja sitoutua tavoitteisiin. Tavoitteet
pohjautuvat toiminta-ajatukseen. Toi-
minta-ajatus kertoo, mika on toiminnan

tarkoitus eli miksi vapaaehtoistoimintaa
jarjestava organisaatio on olemassa. Toi-
minta-ajatus vastaa kysymyksiin mita,
kenelle ja miksi. Toimintasuunnitelma
kertoo sen, miten toiminta-ajatusta kay-
tannossa toteutetaan.

4.1. Asiakaslahtoisen toiminta-
tavan varmistaminen

Vapaaehtoistoiminnassa asiakkaita ovat
vapaaehtoistyontekijat, avunsaajat ja
heidan omaisensa. Lisaksi asiakkaita
ovat toiminnan kannalta keskeiset si-
dosryhmat, joita voivat olla esimerkiksi
yhteistyokumppanit kuten jarjestot tai
verkostot, virallinen palvelujarjestelma
ja hoitolaitos seka toiminnan rahoitta-
jat.  Asiakaslahtoisyyden varmistami-
sessa keskeisia keinoja ovat viestinta,
vuorovaikutus ja toiminnan arviointi.
Asiakaslahtoisen toimintatavan ansios-
ta eritasoiset asiakassuhteet pysyvat
jarjestyksessa. Asiakaslahtoinen toimin-
ta parantaa myo0s asiakasuskollisuutta,
mika johtaa pitkaaikaiseen yhteistyohon
eri osapuolten kesken.
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Alueellinen
vapaaehtoistyén

Jarjestot
koordinointi

Vapaaehtois-
tyontekijat

Julkisen sektorin palvelut

Avuntarvitsijat

Yksityisen sektorin palvelut

Kuva 1. Asiakaslahtdisen vapaaehtoistydon osapuolet

4.2. Jarjestelmallinen
johtamistapa

Jarjestelmallisen johtamistavan keskei-
nen piirre on tosiasioihin ja luotettavaan
tietoon perustuva paatoksenteko. Paa-
tosten muuttaminen on mahdollista, kun
saadaan uutta ja entista parempaa tie-
toa. Pyrkimyksena on, etta kaikki voivat
taysipainoisesti sitoutua tavoitteiden
saavuttamiseen. Kaikkien mukana ole-
vien henkiloiden osallistuminen suun-
nitteluun, arviointiin ja kehittamiseen
mahdollistaa erilaisten kokemusten ja
kykyjen monipuolisen hyodyntamisen.
Jarjestelmallisen johtamistavan avulla
voidaan vapaaehtoistoiminnassa luoda
selkea nakemys toiminnan nykytilasta
ja tulevaisuudesta.

4.3. Prosessimainen
toimintamalli

Prosessimainen toimintamalli tarkoittaa
systemaattista tapahtumasarjaa, joka
tahtaa yhdessa sovittuun paamaaraan.

Prosessit muodostuvat asiakkaisiin liit-
tyvista toiminnoista. Esimerkiksi vapaa-
ehtoistyon ohjaaminen voidaan nahda
prosessina. Talloin tapahtumasarjaan
voivat kuulua vapaaehtoistyontekijan
perehdytys, vapaaehtoistyosopimuk-
sen laatiminen, avustettavan henkilon
etsiminen, vapaaehtoistyontekijan ja
avustettavan henkilon ensitapaamisen
jarjestaminen seka vuorovaikutus va-
paaehtoistyontekijoiden ja apua saavien
henkiloiden seka sidosryhmien kanssa.
Lisaksi tarkea osa vapaaehtoistyon oh-
jaamisprosessia on vapaaehtoistyon ar-
vokkaan lopettamisen tukeminen.

Prosessikuvausten avulla selkiytetaan
tyonjakoa, estetaan paallekkaisyyksia,
selvitetaan resurssitarpeita seka asete-
taan arvioinnissa kaytettavat mittarit.
Prosessimainen ajattelutapa auttaa hal-
litsemaan vapaaehtoistoimintaa ehyena
kokonaisuutena. Mahdollisten riskien
ennakoiminen ja ehkaiseminen lisaavat
toiminnan turvallisuutta ja luotettavuut-
ta. Prosessimainen toimintatapa helpot-
taa my0s verkostoitumista muiden alu-
een toimijoiden kanssa.
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» Tavoitteiden ja mittareiden asettaminen

» Vastuiden, valtuuksien ja tydnjaon selkiytyminen
» Resurssitarpeiden arvioiminen

» Osaamis- ja koulutustarpeiden tunnistaminen

» Pullonkaulojen tunnistaminen

» Turvallisuus ja riskien hallitseminen

» Muutosten hallitseminen

» Uusien toimintamallien luominen ja arvioiminen
» Paallekkaisyyksien poistaminen

» Toiminnan lapinakyvaksi saattaminen

Kuva 2. Prosessimaisen toimintatavan hyodyt.

4.4. Jatkuva parantaminen

Toiminnan jatkuva parantaminen on
systemaattista ja tahtaa tulevaisuu-
teen. Vaikka kaytossa oleva toimintata-
pa on sujuva talla hetkella, se saattaa
tilanteen muuttuessa tulla kompeloksi.
Vapaaehtoistoiminnassa jatkuva paran-
taminen perustuu valmiuteen reagoi-
da muutoksiin esimerkiksi virallisessa
palvelujarjestelmassa, julkisessa liiken-
teessa tal ulkoymparistossa. Jatkuvan
parantamisen valineita ovat erilaiset pa-
lautejarjestelmat, kaytettavien menetel-
mien, resurssien ja valineiden arviointi
ja kehittaminen. Kysymyksessa on lop-
pumaton vapaaehtoistyota jarjestavan
organisaation toiminnan kehittamisen
ympyra.

Ehka tunnetuin jatkuvaa parantamista
kuvaava menetelma on ns. Demingin
PDCA-menetelma, jonka vaiheet voidaan
lyhyesti kuvata seuraavalla tavalla:

1. Suunnittele (Plan): Asetetaan vapaa-
ehtoistoiminnalle tavoitteet ja maarite-
taan ne toimenpiteet, joilla tavoitteet
voidaan katsoa saavutettavan.

2. Toteuta (Do): Toteutetaan suunnitellut
toimenpiteet ja kerataan tietoa vapaa-
ehtoistyon prosessista ja niiden toimi-
vuudesta.

3. Tarkista (Check): Mitataan ja arvioi-
daan, onko halutut tavoitteet saavutet-
tu.

4. Kehita (Act): Ryhdytaan tarvittaviin
toimenpiteisiin tavoitteiden toteuttami-
sen mahdollistamiseksi.
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5. Vapaaehtoistyon laa-
dunhallintajarjestelma

Laadunhallintajarjestelma on johtamis-
jarjestelma, jonka avulla organisaatiota
suunnataan ja ohjataan laatuun liitty-
vissa asioissa (ISO 9000), ja jossa kuva-
taan, mita osia tehtavakokonaisuuteen
kuuluu. Tallaisia ovat esimerkiksi tiedot-
taminen, koulutus, vapaaehtoistyonteki-
jan ja avun Ssaajan yhteen saattaminen,
vapaaehtoistyontekijan tekema tyo,
tyonohjaus, asiakaspalautteen keraa-
minen, arviointi ja vapaaehtoistyon lo-
pettaminen. Kullekin osalle mietitaan
kaytanteet ja niiden noudattamista ja
hyvyytta seurataan ja arvioidaan. Laa-
dunhallinnan valineita ovat esimerkiksi
kirjaaminen ja dokumentointi, itsearvi-
ointi, ulkoinen arviointi ja erilaiset kat-
selmukset. Saadun tiedon perusteella
kaytanteita voidaan kehittaa.

Vapaaehtoistoiminnalla tulee olla selkea
rakenne. Tama tarkoittaa sita, etta tyon-
jako, toimintatavat ja tehtavakuvaukset
on maaritelty. Syntyy yhteinen kasitys
siita, mista asioista vapaaehtoistyon oh-
jaaja vastaa, mista asioista vastaa va-
paaehtoistyontekija ja mista avun saaja.
Lisaksi jarjestavalla organisaatiolla on
tiettyja vastuita ja valtuuksia.

Lapindkyvyys tarkoittaa sita, etta kaikki
osapuolet ovat perilla toiminnan tarkoi-
tuksesta seka toiminnan ja paatoksente-
on perusteista. Tiedottaminen ja viestin-
ta ovat avainasemassa lapinakyvyyden
edistamisessa.

Luotettavuus ja lahestyttavyys tarkoitta-
vat sita, etta vapaaehtoistyon jarjestaja
on tavoitettavissa sen mukaan mita on
sovittu. Lupauksista kiinni pitaminen on

keskeista luotettavuudelle ja lahestyt-
tavyydelle. Vapaaehtoistyon jarjestajan
tulee pitaa avun saajille ja vapaaehtois-
tyontekijoille annetut lupaukset, vapaa-
ehtoistyontekijan tulee toimia sovitun
aikataulun mukaisesti ja annetun avun
tulee vastata siita annettuja lupauksia.

Resurssit ovat koko toiminnan perusta.
Resursseihin luetaan henkilo-, tietolii-
kenne- ja tilaresurssit. Naiden lisak-
si tieto- ja taitoresurssit ovat tarkeita.
Henkiloresursseihin  kuuluvat —ainakin
vapaaehtoistyon ohjaaja ja vapaaehtois-
tyontekijat. Vapaaehtoistyon organisoi-
minen ei yleensa vaadi suuria taloudel-
lisia resursseja, mutta jarjestajan tulee
huolehtia materiaali-, koulutus-, tila- tai
ohjauskulujen maksamisesta.

Turvallisuus tarkoittaa sita, etta toiminta
on ennakoitavissa ja etta uhat ja riskit
on minimoitu. Vapaaehtoistyo on luon-
teeltaan turvallisuutta lisaavaa. Esimer-
kiksi vapaaehtoistyontekijan apu paran-
taa vanhuksen turvallisuuden tunnetta
ulkona liikuttaessa. Ulkona liikkumiseen
saattaa kaikesta huolimatta sisaltya
myos riskeja. Vapaaehtoistyon jarjesta-
jan velvollisuus on kartoittaa mahdolli-
set riskit, minimoida ne ja pyrkia ennal-
taehkaisemaan vaaratilanteet.

5.1. Vapaaehtoistyon
toiminnan tasot

Julkisen sektori tukee alueen vapaaeh-
toistoiminnan jarjestajia tiedollisesti ja
taloudellisesti. Sen tehtavana on myos
yhteistyon ja tehtavajaon edistamista ja
koordinointia.
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Vapaaehtoistydn organisaation tasolla
tehtaviin kuuluu yhteistyd ja toiminnan
koordinointi yhteistyokumppaneiden
kanssa, oman henkilostonsa ja vapaa-
ehtoistyontekijoiden tukeminen ja kou-
lutus seka vapaaehtoistoiminnasta tie-
dottaminen. Lisaksi tehtaviin kuuluvat
vapaaehtoistyon johtaminen, organisoi-
minen ja vapaaehtoistyohon liittyvan
tiedon keruu. Turvallisuuden edistamien
riskien hallinnan avulla kuuluvat myos
vapaaehtoistyon organisaatiolle.

Kansalaisilla on vapaaehtoistydntekijoi-
na oikeus laadukkaasti jarjestettyyn va-
paaehtoistoimintaan. Vapaaehtoistyon-
tekijat etsivat yndessa vapaaehtoistyota
jarjestavan organisaation kanssa itsel-
leen sopivan tehtavan, joka on sopusoin-
nussa omien seka organisaation arvojen
kanssa. Naiden ja omien edellytystensa
pohjalta vapaaehtoistyontekija paattaa
omista vapaaehtoistyon tavoitteistaan.
Vapaaehtoistyontekijan odotetaan nou-
dattavan vapaaehtoistyosopimusta ja
ottavan oma-aloitteisesti yhteytta va-
paaehtoistyon organisaatioon mahdolli-
sissa ongelmatilanteissa.

Avustettavalla henkilélla on oikeus saada
riittava tieto vapaaehtoistoiminnan sisallos-
ta, jotta han vol paattaa vastaanottaa va-
paaehtoistyontyontekijan antaman avun tai
kieltaytya siita.

5.2. Vapaaehtoistoiminnan
prosessit

Vapaaehtoistoiminnan ydinprosessit ovat
vapaaehtoistyontekijan ja avunsaajan pro-
sessit. Naita tukevat johtamis- ja ohjaamis-
prosessi, johon kuuluvat tiedottaminen, va-
paaehtoistyontekijoiden rekrytointiprosessi,
koulutus seka vapaaehtoistyontekijoiden ja
avunsaajien tukeminen ja huomioiminen
seka arviointi ja jatkuva parantaminen.

Prosessin omistaja on vastuussa prosessin
sujuvuudesta, sen muutostarpeista ja epa-
kohtien korjaamisesta. Vapaaehtoistyonte-
kijan ja avunsaajan prosessien omistaja on
vapaaehtoistyon ohjaaja, jonka vastuulla on
kehittaa prosessia ja antaa ohjeita tarvitta-
vista muutoksista.

Johtamis- ja ohjaamisprosessi

Vapaaebtoistysn Tiedottaminen

kysynta

Auttamisen halu

Avun tarve

Tiedottaminen

Vapaaehtoistyonteki-
joiden rekrytointi

VAPAAEHTOISTYONTEKIJAN PROSESSI

Tukeminen ja
huomioiminen

AVUNSAAJAN PROSESSI

Koulutus Yhteinen

hyva

Tyydytetty
auttamisen halu

Tyydytetty

avun tarve

Avuntarvitsijoiden

etsiminen

ARVIOINTI JA JATKUVA PARANTAMINEN

Kuva 3. Vapaaehtoistoiminnan prosessit.
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Prosessilla on omistaja

Prosessi tahtaa yhteiseen hyvaan
Prosessin rajapinnat yhteistyokumppaneihin ovat selvat
Slsaiset rajapinnat eri prosessien valilla ovat selvat
Prosessilla on selkeat tavoitteet
Prosessin toimintaohjeet ovat vapaaehtoistoimintaan soveltuvia ja ymmarrettavia

Prosessin onnistumisen edellytykset ovat tiedossa

Prosessin resurssit on suunnattu oikein

Prosessin toimijat osallistuvat prosessin kehittamiseen
Prosessissa turvallisuus on maksimoitu ja riskit minimoitu
Prosessin arvioiminen ja jatkuva parantaminen on systemaattista ja hyvin suunniteltua

Kuva 4. Hyvin toimivan prosessin ominaisuudet.

Vapaaehtoistoiminnan
johtaminen ja ohjaaminen

Johtamisprosessin tarkein tehtava on
luoda toiminnalle pelisaannot ja varmis-
taa, etta puitteet vapaaehtoistoimin-
nan jarjestamiselle ja sen onnistumi-
selle ovat olemassa. Johtamisprosessi
on kaiken muun toiminnan tukiverkko.
Johtajan vastuulla on strateginen suun-
nittelu ja tarvittavien resurssien varmis-
taminen seka vapaaehtoistyon ohjaajan
ja muiden hankkeen tyontekijoiden tu-

» Toiminnan tavoitteiden asettaminen

» Sitoutuminen ja jatkuvuuden varmistaminen

» Tarvittavien resurssien varaaminen
» Tyotehtavien kuvaaminen
» Vastuiden ja valtuuksien maarittaminen

keminen ja tavoitteiden realistisuuden
varmistaminen. Vapaaehtoistyon oh-
jaajan tehtaviin voivat kuulua kaikki va-
paaehtoistyontekijoihin ja avustettaviin
henkiloihin liittyvat kaytannon toimet:
toiminnan esittely, rekrytointi, koulutuk-
sen ja tukitoiminnan jarjestaminen seka
vapaaehtoistyontekijoiden ja avunsaaji-
en tukeminen ja mahdollisten aikataulu-
muutosten jarjestaminen.

» Toimintatapojen maarittaminen ja jalkauttaminen

» Turvallisuus, riskinhallinta ja ehkaisevien toimenpiteiden varmistaminen
» Vastuu korjaavista toimenpiteista ja jatkuva parantaminen

» Toiminnan arvioinnin jarjestaminen
» Tiedottaminen ja viestinta

Kuva 5 Johtamisprosessin osa-alueet
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Tiedottaminen

Tiedottaminen on toiminnan tekemis-
ta nakyvaksi. Vapaaehtoistoiminnassa
uusien vapaaehtoistyontekijoiden [0y-
taminen koetaan usein vaikeaksi. Tie-
dottamalla jarjestettavasta toiminnasta
selkeasti ja avoimesti, mukaan saadaan
uusia jasenia. Asianmukaisella tiedotta-
misella vapaaehtoistyon kiinnostavuus
lisaantyy Jja mahdolliset yhteiskump-
panit pysyvat tilanteen tasalla. Tiedot-

Tiedottamisen suunnittelussa kannattaa
miettia, mista aiheesta, mita asioita, ke-
nelle ja miten halutaan tiedottaa. Vapaa-
ehtoistyossa henkilokohtainen kontakti
on usein paras tiedonvalityksen kanava.
Tarkeiden tapahtumien kartoittaminen
ja niissa tiedottaminen kannattaa aika-
tauluttaa jarkevasti. Hyva tyovaline on
vuosikello, johon kirjataan tulevan vuo-
den tiedotustapahtumat.

taminen jaetaan ulkoiseen ja sisaiseen
tiedottamiseen.

Senioriliite paikallislehdessa

Kotihoidon palaveri

Jarjestdjen yhteinen

vapaaehtoisinfotilaisuus Kotihoidon palaveri

Jarjestojen yhteinen
vapaaehtoisinfotilaisuus

Seniorimessut Lehti-ilmoitukset

Ikaantyneiden yliopisto infotilaisuus

Jarjestojen yhteinen
vapaaehtoisinfotilaisuus
Lehtihaastattelu ja -ilmoitukset

Paikallisradiotiedote

Kotihoidon palaveri
Kotihoidon palaveri
Jarjestdjen yhteinen
vapaaehtoisinfotilaisuus

Kuva 6. Esimerkki tiedottamisprosessin vuosikellosta
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Sisainen tiedottaminen tarkoittaa va-
paaehtoisorganisaation sisalla tapahtu-
vaa viestintaa. Avoimella sisaisella tie-
dottamisella pidetaan ylla motivaatiota.
Tiedottamisen onnistumista voi arvioida
esimerkiksi saadun tai keratyn palaut-
teen avulla, tekemalla tunnettuuskar-
toituksen tai sen perusteella, moniko
ilmoittautuu mukaan. Nain voidaan kes-
kittya hyviksi todettuihin tiedottamisen
tapoihin ja karsia turhia.

Puskaradio toimii suusta korvaan - me-
netelmalla ja vaikuttaa paljolti siihen,
millainen maine vapaaehtoistyolle muo-
dostuu. Kun virallinen tiedottaminen toi-
mii hyvin, puskaradion vaikutus paranee
entisestaan.

Vapaaehtoistyontekijoiden
rekrytointi

Vapaaehtoistyontekijan ja - tyotehtavan
yhteensopivuuden arviointi on tarkein
rekrytoinnin sisalto. Tassa keskeisia teki-
jOita ovat tiedotus ja tehtavakuvaukset
(www.kansalaisareena.fi/tyokalupakki/).
Kun tulokkaalle esitetaan huolellisest
laadittu tehtavakuvaus, han voi paattaa
siita, kiinnostaako tehtava hanta.

Itsearviointi on keskeisin soveltuvuuden
arvioinnin valine. Taman lisaksi vapaa-
ehtoistyon ohjaaja voi arvioida soveltuu-
ko tulokas kyseiseen tehtavaan. Etenkin
haavoittuvien ihmisten, kuten kotona
yksin asuvien vanhusten, parissa teh-
tavassa tyossa vapaaehtoistyontekijan
voimavarat saattavat joutua koetuksel-
le. Esimerkiksi vanhuksen ulkoiluavus-
tajalla el pitaisi itsellaan olla haittaavia
liikkumiskyvyn ongelmia. Vapaaehtois-

tyon ohjaajalle olisi hyva muodostua
kasitys vapaaehtoistyohon  pyrkivan
henkilon motiiveista ja voimavaroista
kuten aiemmista elamankokemuksista.
Tassa voi kayttaa ennalta suunniteltua
haastattelulomaketta (www.kansalais-
areena.fi/tyokalupakki/). Haastattelulo-
make toimii muistilistana, jonka avulla
tehtavan kannalta keskeiset seikat tulee
keskustelluiksi. Vapaaehtoistyon koulu-
tuksessa tilanne hahmottuu tarkemmin.
Vapaaehtoistyohon pyrkivan henkilon it-
searvioinnin tukemiseksi peruskoulutus
on hyva jakaa useammalle paivalle.

Suosittelumenettelylla voidaan lisata
turvallisuutta ja luottamusta. Suositus
auttaa tunnistamaan henkilon vahvuuk-
sia. Suosittelijana voi toimia ystava, jo
toiminnassa mukana oleva vapaaeh-
toistyontekija tai joku muu taho, kuten
toinen yhteiso, joissa henkild toimii. Ys-
tavan merkitysta suosittelijana el pida
unohtaa, silla ystavat ovat yleensa hen-
kiloita, jotka tuntevat toisensa parhai-
ten. Parhaimmillaan suosittelumenettely
antaa ulospain luotettavan, turvallisen
ja vakaan vaikutelman organisaatiosta,
jonka toiminnalla on jatkuvuutta. Suosit-
telumenettelylla el pida estaa vapaaeh-
toistyohon paasemista.

Koulutus ja perehdyttaminen

Vapaaehtoistyontekijoiden koulutus
koostuu vapaaehtoistyon tekemisen pe-
riaatteista, jarjestajaorganisaation pe-
rustiedoista seka tehtavassa tarvittavis-
ta tiedoista ja taidoista. Vapaaehtoistyon
koulutus suunnitellaan sen mukaan,
minkalaisesta vapaaehtoistoiminnasta
on kysymys. Esimerkiksi seniorikahvilan
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apuna toimiminen tai yksittaisen hen-
kilon kotona avustaminen edellyttavat
erilaista koulutusta. Koulutuksen suun-
nittelussa on hyva lahtea liikkeelle siita,
minkalaisia tilanteita vapaaehtoistyon-
tekija voi tyossaan kohdata. Koulutuk-
sen aikana harjoitellaan niin hauskoja
kuin vaikeitakin tilanteita. Harjoitusten
lisaksi kaydaan lapi kyseessa olevan va-
paaehtoistoiminnan toimintaperiaatteet
ja -tavat seka vapaaehtoisen oikeudet
ja velvollisuudet niin, etta vapaaehtoi-
seksi ryhtyvalla on selkea kasitys siita,
mihin han sitoutuu. Erityisesti huomi-
oonotettavia asioita koulutuksessa ovat
luottamuksellisuus seka vaitiolovelvolli-
suuden korostaminen. Koulutuksen on-
nistumista arvioidaan mm. keratyn pa-
lautteen avulla.

Vapaaehtoistyontekijan
prosessi

Vapaaehtoistyontekijan prosessi alkaa,
kun han ilmoittaa halustaan ryhtya va-
paaehtoistyontekijaksi ja paattyy siihen,
kun han lopettaa vapaaehtoistyontekija-
na toimimisen. Prosessin vaiheet ovat
iimoittautuminen, tehtavakuvaukseen
perehtyminen, itsearviointi, koulutus,
vapaaehtoistyosopimuksen allekirjoitus,
vapaaehtoistyon tekeminen ja siihen
saatava tuki ja vapaaehtoistyon lopet-
taminen. Sujuvuus eri vaiheiden valilla
vaikuttaa vapaaehtoistyontekijan moti-
vaatioon ja sitoutumiseen. Esimerkiksi
el tulisi syntya tilannetta, jossa vapaa-
ehtoistyontekija jaa koulutuksen jal-
keen odottamaan varsinaisen toiminnan
aloittamista epatietoisena odotuksen
kestosta.

Vapaaehtoisty0d avustettavan henkilon
kanssa aloitetaan aina yhdessa vapaa-
ehtoistyon ohjaajan kanssa. Ohjaajan
lasnaolo tekee ensikohtaamisen helpok-
si. Ohjaaja vol tarvittaessa viela kerrata
pelisaannot niin, etta molemmilla osa-
puolilla on toiminnasta yhtenevat tiedot
ja kasitys. Kun toiminta on kaynnistynyt,
tehtavakuvauksen mukainen vastuu sen
toteuttamisesta siirtyy vapaaehtoiselle.
Ohjaaja toimii taustatukena ja yhteys-
henkilona vapaaehtoiselle ja avustetta-
valle.

Kun vapaaehtoistyontekija ei enaa koe
vapaaehtoistyon jatkamista mielekkaa-
na, on vapaaehtoistyota jarjestavan
tahon varmistettava, etta vapaaehtois-
tyontekija voi lopettaa toimintansa ar-
vokkaasti ilman, etta han kokee siita
pienintakaan syyllisyytta. Vapaaehtois-
tyon sopimuksen laatiminen jaksoittain,
maksimissaan vuodeksi kerrallaan on
suositeltavaa. Sopimuksen jatkamista
tal lopettamista voidaan kasitella esi-
merkiksi vapaaehtoistyon ohjaajan ja
vapaaehtoistyontekijan kehityskeskus-
telussa. Vapaaehtoistyosuhteen loppu-
essa tyontekijalle annettava tyotodis-
tus, pieni lahja tai kortti osoittaa, etta
hanen panostaan on arvostettu.
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IImoittautuminen

Tehtavan ja tekijan

yhteensopivuuden
arviointi

Koulutus ja
perehdytys

Paatos
vapaaehtoistydéhon

ryhtymisesta

Vapaaehtoistyo-
sopimuksen
tekeminen

Vapaaehtoistyon
tekeminen

Tyénohjaus
ja tuki

Vapaaehtoistyon
lopettaminen

Kuva 7. Esimerkki vapaaehtoistydntekijan prosessista.

Avustettavan henkilon prosessi

Avustettavan henkilon prosessi alkaa sii-
ta, kun hanen ja vapaaehtoistyota jarjes-
tavaan tahon valille syntyy yhteys. Jotta
henkilo voi itse arvioida toiminnan kiin-
nostavuutta tai sopivuutta, hanelle pi-
taa syntya selkea kuva tarjotusta vapaa-
ehtoistyon palvelusta. Vapaaehtoistyota
jarjestavalla organisaatiolla puolestaan
tulee olla etukateen suunniteltu toimin-
tamalli, jonka avulla henkilon avuntarve
ja kiinnostus arvioidaan siten, etta mu-

kaan tulevat henkilot todennakodisesti
hyotyvat tai nauttivat toiminnasta. Esi-
merkiksi ulkoiluapu kannattaa kohdistaa
henkiloihin, joilla on ulkona lilkkumisen
esteita, mutta jotka avustettuina pys-
tyvat liikkumaan ulkona. Avustettaval-
le henkilOlle tulee kertoa, etta kun han
ei enaa koe toimintaa mielekkaana tai
mahdollisena, hanella on oikeus lopet-
taa avun vastaanottaminen.
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Yhteydenotto

—

Soveltuvuuden
arviointi

Vapaaehtois-
tyontekijan valinta

Ensimmainen
kaynti

Toiminnan
lopettaminen

Kuva 8. Esimerkki avustettavan henkilon prosessista

Tukeminen ja huomioiminen

Vapaaehtoistyota jarjestavan organi-
saation tulee huolehtia vapaaehtois-
tyontekijoiden seka avustettavien hen-
kiloiden vapaaehtoistyohon liittyvasta
hyvinvoinnista. Vapaaehtoisten tyohy-
vinvointia edistavia tukitoimia voivat
olla esimerkiksi tyonohjaus tai muut
ohjatut ryhmatapaamiset, jotka toimi-
vat samalla jatkokoulutuksena. Joissakin
tapauksissa vapaaehtoistyontekija saat-
taa tarvita myos henkilokohtaista tukea
ja ohjausta. Vapaaehtoistyon tyoohja-
uksen tarkoituksena on antaa vapaa-
ehtoisille mahdollisuus kayda lapi niita
kokemuksia ja tuntemuksia, joita vapaa-
ehtoistyd on heissa herattanyt kannus-
tavalla ja oppimista edistavalla tavalla.
Erilaisten tilanteiden ja vaihtoehtojen
lapikayminen koulutetun tyonohjaajan
johdolla yhdessa muiden samanlaista
vapaaehtoistyota tekevien kanssa antaa
varmuutta omalle toiminnalle seka syn-
nyttaa oivalluksia.

Vapaaehtoisten vertaistoimintaa tukee
myO0s vapaaehtoisten huomioiminen ja
kiitos siita, etta he ovat antamassa toi-
minnalle oman arvokkaan ja myo0s ainut-
laatuisen panoksensa. Tallaisia huomion
osoituksia voivat olla esimerkiksi yhtei-
set retket, joulujuhlat tai kiitoskortit,

MyoOs tata prosessia tulee arvioida.
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6. Arviointi ja
kehittaminen

Arviointi on kiintea osa vapaaehtoisor-
ganisaation toiminnan suunnittelua ja
kehittamista. Arvioinnin tuloksena saa-
daan tietoa organisaation toiminnasta ja
sen tilasta suhteessa sille asetettuihin
tavoitteisiin. Arviointi on jatkuvaa koko
toiminnan  suorituskyvyn seurantaa,
mittausta ja analysointia. Se on osa jat-
kuvaa parantamista, jossa toiminnalle
asetetaan selkeat, aikaan sidotut tavoit-
teet, mittarit ja paamaarat.

Arvioinnin kohteena voi olla koko toimin-
ta, yksittainen prosessi tai esimerkiksi

Vertaisarviointi

Sisainen arviointi 2:
koulutusprosessi

prosessien valinen rajapinta. Arvioinnin
voi toteuttaa itsearviointina, sisaisena
arviointina, vertaisarviointina, esikuva-
arviointina, ulkoisena arviointina tai
naiden menetelmien erilaisina yhdistel-
mina. Arvioinnin suorittamistapa ja aika-
taulu tulee suunnitella etukateen vuosi-
kelloesimerkin tapaan.

Vapaaehtoistoiminnan arvioinnin ei tule
olla lilan raskasta, vaan sen avulla on
tarkoitus saada tarkoituksenmukaista
tietoa mielekkaalla tavalla.

Johdon arviointiin liittyva
katselmus ja kehittamiskokous

5
£
g
S
z

Toimintakohtainen
itsearviointi

Sisainen arviointi 1:
rekrytointi

Kuva 9. Esimerkki arviointisuunnitelman vuosikellosta
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» Luodaan yhtenaiset kaytannoét ja tahdataan jarjestelmallisyyteen

» Varmistetaan asiakkaiden tyytyvaisyys
» Varmistetaan resurssien riittavyys

» Tuetaan vapaaehtoistydon ohjaajaa hanen tehtavassaan

» Tarjotaan vapaaehtoistyontekijoille koulutusta ja tyénohjausta
» Kehitetaan uusia menetelmia ja ratkaisuja
» Dokumentoidaan hyvaksytyt toimintatavat

Kuva 10. Systemaattisen arvioinnin hyodyt

Mittarit toimivat arvioinnin ja paatoksen-
teon tyovalineina ja ovat osa toiminnan
kehittamista. Mittaamisella tarkistetaan,
etta toiminta etenee halutulla tavalla.
Mittaamisen avulla kyetaan arvioimaan,
ovatko toiminalle asetetut tavoitteet
realistisia tai onko tavoiterima asetettu
lilan ylos tai alas. Tulosten perusteella
voidaan tehda paatokset toiminnassa
tarvittavista muutoksista.

Mittareiden tulee kuvata vapaaehtois-
tyomuodon ydinosaamista ja siina on-
nistumista. Mittareita valittaessa on tar-
keaa muistaa, etta ne tuottavat haluttua
ja tarvittavaa informaatiota. Mittareita
valitessa kannattaa lahtea tavoiteaset-
telusta, niin kokonaistavoitteista kuin
osatavoitteistakin ja pohtia menetelmia,
joilla tavoitteiden saavuttamista voi-
daan arvioida. Yksinkertaisuuden lisaksi
mittarin on kuitenkin oltava luotettava
niin, etta se mittaa sita, mita sen halu-
taan mittaavan (validiteetti) ja samaa
asiaa kerrasta toiseen (reliabiliteetti).
Mittaamisen tavoite on oman toiminnan
kehittaminen.

Asiakaspalautemenetelmalla  voidaan
kerata tietoa asiakkaiden odotuksista,
tarpeista ja vapaaehtoistoiminnasta
saaduista kokemuksista. Asiakaspalau-
temenetelmaa valittaessa tulee muis-

taa koko asiakaskentta. Asiakaspalau-
tetta kerataan systemaattisesti ennalta
sovitun aikataulun mukaan. Asiakaspa-
lautetta voi ja kannattaa kerata proses-
sikohtaisesti vapaaehtoistyon ja siihen
liittyvan toiminnan eri vaiheissa. VUosi-
kello on tassakin kateva tyovaline. Pa-
lautejarjestelman kayttokelpoisuutta ja
sen soveltuvuutta omaan toimintaan tu-
lee arvioida.

Asiakaspalautetta kerattaessa on hyva
muistaa my0s passiivisesti saatavan
tiedon kirjaaminen. Passiivinen palaute
saattaa olla rehellisempaa kuin aktiivi-
sesti haettu palaute.

Vapaaehtoistoiminnan tavoitteita, joille
voidaan asettaa selkeat numeraaliset
mittarit, ovat esimerkiksi:

» Vapaaehtoiskoulutusten maara
vuosikellossa

» Vapaaehtoisreservin suuruus
(minimi-maksimi) suhteessa
vapaaehtoisohjaajien /
koordinaattoreiden maaraan

» Tyonohjauksen minimimaara
(Jarjestaminen ja
vapaaehtoistyontekijoiden
sitoutuminen
tyonohjaustapaamisiin)
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» Alka, jonka sisalla apua
hakeva henkilo saa itselleen
ulkoilukaverin

» Vapaaehtoistyontekijoiden
koulutuksen ja varsinaisen
vapaaehtoistyon aloittamisen
valiin jaava alka

» Joteutuneet vapaaehtoiskaynnit

» Vapaaehtoistyontekijoilta
ja avunsaajilta saadun
palautteen kokonaistoiminnan
tyytyvaisyytta kuvaavan
keskiarvon odotettu minimi, esim.
kouluarviointiasteikolla vahintaan
numero 8.

» Organisaation toiminnan ja
olemassaolon tunnettuus
toimintaymparistossa

7. Turvallisuus ja
riskinhallinta

Vapaaehtoistoimintaa jarjestavan tahon
tulee pyrkia kaikin mahdollisin tavoin
takaamaan kaikkien turvallisuus. Vapaa-
ehtoistyo on luonteeltaan turvallisuutta
lisaavaa. Vapaaehtoistyontekijat ovat
paasaantoisesti vastuuntuntoisia, luo-
tettavia ja omistautuneita valitsemas-
saan vapaaehtoistehtavassa.

Vapaaehtoistyon turvallisuudesta on
saadetty tyoturvallisuuslaissa. Sellai-
sella tyopaikalla, jossa tyoskentelee va-
paaehtoistyontekijoita, on tydnantajan
huolehdittava, etta vapaaehtoistyon-
tekijoiden turvallisuudelle ja terveydel-
le el koidu haittaa (Tyoturvallisuuslaki
738/2002, 78/ 4, 558).

7.1. Vakuuttaminen ja
oikeusturva

Vakuutusyhtiot rajoittavat ryhma- ja
henkilovakuutuksia tapaturmien ja vas-
tuuvakuutuksien osalta ikarakenteen
mukaan. Yli 65-vuotiaille myydaan ta-
paturmavakuutuksia hyvin rajoitetusti.
Suuret yhteisot, kuten kunnat ja seura-
kunnat voivat liittaa ryhmavakuutuksiin-
sa myo0s iakkaampia henkiloita, mutta
jarjestotoiminnassa ikaantyvien vapaa-
ehtoistyontekijoiden vakuuttaminen pe-
rustuu usein heidan omaan vakuutus-
turvaansa, joka sekin yleensa raukeaa
henkilon tullessa 70-75 vuoden ikaan.

Vapaaehtoistyontekijan oikeudellisesta
asemasta tulee sopia vapaaehtoistyon-
tekijan ja vapaaehtoistoimintaa jar-
jestavan tahon valisella sopimuksella.
Lahimmaisten auttamiseksi tehtava va-
paaehtoisty0 on jatetty tyooikeudellisen
saantelyn ulkopuolelle. Niissa tapauksis-
sa, joissa toiminta tayttaa tyosuhteelle
ominaiset tunnusmerkit, maaraytyvat
vapaaehtoistyontekijan oikeusturvaan
littyvat oikeudet ja velvollisuudet tyo-
sopimuslain ja muun tyooikeudellisen
lainsaadannon mukaan.

7.2. Riskinhallinta

Riskinhallinnan tarkoituksena ei ole
poistaa tai eliminoida kaikkia riskeja,
vaan punnita toiminnasta koituva hyoty
suhteessa haittoihin tai takaiskuihin.
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Riskien tunnistaminen

Vapaaehtoistoiminnassa on alusta asti Riskit
pyrittava tunnistamaan asioita, joita » Onnettomuudet ja tapaturmat,
ehdottomasti halutaan valttaa. Mahdol- kuolema

listen riskien ennalta tunnistamisen ja » Toiminta, josta aiheutuu vahinkoa
niiden hallitsemisen edellytyksena on » Vapaaehtoistyontekijan tai

kaikkien vapaaehtoistoimintaan liittyvi- avustettavan henkilon hyvaksikaytto
en prosessien tunteminen. » Vapaaehtoistyontekijalle osoitetun
toimivallan ylittyminen
Huomioon otettavia asioita ovat mm. » Harhaanjohtavan tai vaaran tiedon
vapaaehtoistyontekija ja apua saava anto
henkilo seka mahdolliset ulkopuoliset » Luottamuksellisuuden pettaminen
yhteistyotahot. Lisaksi tulee arvioida or- » Omaisuuden rikkominen tai
ganisaation tiloihin, laitteisiin, mainee- havittaminen
seen ja toiminnan rahoittamiseen liitty- » Varkaus, varojen vaarinkaytto tai
vat riskit. petos
» Hallintoon liittyvat riskit,
Vapaaehtoistoiminnan riskeja arvioita- rahastonhoitajan vastuu
essa vastataan esimerkiksi seuraaviin
kysymyksiin: Seuraukset ja lisahaitat
» Vapaaehtoistyontekijoiden

» Mika voi menna pieleen? tal avustettavien henkiloiden
» Mita ovat mahdolliset vaaratekijat ja/ vetaytyminen toiminnasta

tal vaaratilanteet? » Organisaation uskottavuuden ja
» Mita mahdollisia vapaaehtoiseen maineen heikkeneminen

liittyvia riskitekijoita on olemassa? » Yleison ja yhteistyokumppaneiden
» Kuka on vastuussa ja mista? luottamuksen rikkoutuminen

» Rahoituksen hankaloituminen

» Vakuutusten vaikeutuminen tai
kallistuminen

» Syytteet tai oikeustoimet

» Parantaa organisaation kokonaishallintaa

» Yllapitaa toiminta-ajatukseen pohjautuvaa, eettisesti vahvaa toimintaa

» Pitaa vastuukysymykset selkeina

» Helpottaa vapaaehtoistydn resurssien parasta mahdollista hyédyntamista

» Mahdollistaa turvallisuustoimenpiteiden oikean kohdistamisen
» Yllapitda luotettavuutta ja hyvaa mainetta

» Varmentaa rahoituspohjaa

» Helpottaa vakuutuksen ottamista

Kuva 11. Systemaattisen ja kattavan riskinhallintajarjestelman hyodyt
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Riskien analysointi

Tunnistettujen riskien analysointi ja ar-
viointi perustuvat kysymyksiin havait-
tujen riskien todennakoisyydesta ja
vakavuudesta. Riskien arviointi voi olla

Esimerkki 1:

maarallista tai laadullista. Kokonais-
merkittavyytta voidaan arvioida seu-
raavien esimerkkien tapaan (kuva 12).

Vapaaehtoistyotekija varastaa avunsaajan omaisuutta. Tapahtuma on harvinainen (2),
mutta erittain vakava (5). Tapahtuman riskitunnusluvuksi saadaan 2 x 5 = 10.

Esimerkki 2:

Vapaaehtoistyotekija ei saavu sovittuna aikana. Riski on hyvin mahdollinen (4), mutta

vakavuusaste erittain alhainen (1).

Erittain
VAKAVUUS ) alhainen

TODENNAKOISYYS
Erittain

harvinainen
1

Harvinainen
P

Mahdollinen

Hyvin
mahdollinen
4

Erittain
mahdollinen
5

Alhainen

Erittain

Kohtuullinen vakava

15
3

Kuva 12. Riskien kokonaismerkittavyyden arviointi (5-asteinen luokitus)

Riskien tunnistamisen ja analysoinnin
jalkeen luodaan menettelytavat, joiden
avulla havaittuja riskeja kyetaan hallit-
semaan. Ensimmaisena riskitekija pyri-
taan poistamaan tai minimoimaan. Mi-
kali riskin taydellinen poistaminen on
mahdotonta, mietitaan tapoja vahingon
minimoimiseksi.  Vapaaehtoistyoorga-

nisaation henkilostolleen jarjestamalla
koulutuksella seka heidan tiedoillaan ja
taidoillaan on suuri merkitys toiminnan
turvallisuudelle. Turvallisuuden ja riskin-
hallintatoimien arviointi on tarkea osa
vapaaehtoistyota jarjestavan organisaa-
tion kehitystyota menestyksekkaan toi-
minnan varmistamisessa.
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