Vapaaehtoiset
tapahtumissa

Opas tiiminvetajalle




Johdanto

Vapaaehtoistoiminta on kaikille avointa toimintaa,
jota tehdaan omasta vapaasta tahdosta yksilén,
yhteison tai ymparistdn hyvaksi ilman rahallista
korvausta. Vapaaehtoiset ovat erittain suuressa
roolissa eri tapahtumien toteuttamisessa. liman
huikeita vapaaehtoisiamme, monet kulttuuri- ja
urheilutapahtumat jaisivat toteuttamatta Lahdessa.

Toivottavasti saat oppaasta vinkkeja entistd parem-
paan vapaaehtoisten johtamiseen. Oppaan tarkoi-
tus on auttaa kokeneita tiiminvetdjia pohtimaan
omia johtamistapojaan seka kehittaa niita entises-
taan. Opas on myos tueksi tiiminvetajille, joilla ei
ole viela aiempaa kokemusta vapaaehtoisten ja eri-
laisten tiimien johtamisesta. Oppaaseen on koottu
kaikki se, mita tarvitset onnistuaksesi hyvana
tiiminvetajana. Sen neuvojen avulla pystyt moti-
voimaan, sitouttamaan ja johtamaan vapaaehtoisia

entista paremmin. Opas luotiin, jotta vapaaehtoiset
saavat jatkossakin laadukasta ohjausta. Tiimin-
vetajalla on suuri vaikutus siihen, miten mie-
lekkaaksi vapaaehtoinen kokee tapahtumassa
tyoskentelyn ja toimiiko han tapahtumien parissa
aktiivisesti myos tulevaisuudessa.

Tehdaan yhdessa mahtava tapahtumakokemus tii-
minvetajille, vapaaehtoisille ja tapahtumakavijoille!
Ole rohkeasti yhteydessa, mikali sinulla tulee
kysyttavaa tapahtumien vapaaehtoistyéhon
liittyen!
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Projektipaallikko
tiina.kulmalahti@Iahti.fi
p. 044 483 1728

Tea Kosunen
Tapahtumasuunnittelija
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Opas on toteutettu toimeksiantona Lahden kaupungin tapahtumapalveluille ja on osa
LAB-ammattikorkeakoulun opiskelijan Paula Nikulan opinnaytetyota.
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Tapahtumien vapaaehtoiset Lahdessa

Lahdessa on pitkat ja vahvat vapaaehtoistoi-
minnan perinteet. Monia urheilutapahtumia on
vuosikymmenten aikana jarjestetty talkoolaisten
ja vapaaehtoisten voimin.

Kaikista tunnetuin suuri urheilutapahtuma on
Salpausselan kisat. Salpausselan kisoilla onkin
jo yli satavuotinen historia. Vuoden 1922 maalis-
kuussa ryhma lahtelaisia kutsuttiin perustamaan
kisajarjestajaorganisaatiota ja nain kuudenkym-
menen lahtelaisvaikuttajan voimin syntyi Lahden
Hiihtoseura. Ensimmaiset kilpailut jarjestettiin
seuraavana vuonna Salpausselan harjuilla. Tata
nykya Lahden Hiihtoseuran vapaaehtoisrekiste-
rissd on kunnioitettavat 2000 nimea.

Monilla muillakin tapahtumilla on omat
vakiintuneet vapaaehtoisensa ja vakiokasvot
ovat mukana vuodesta ja tapahtumasta toiseen.
Myos erilaiset seurayhteistyot tuovat suurem-
piin tapahtumiin talkoolaisia.

Lahden kaupungin vapaaehtoispankki

Lahden kaupungin tapahtumapalveluilla on oma
vapaaehtoispankki, joka tuo tapahtumajarjesta-
jat ja vapaaehtoiset yhteen paikkaan. Sen kautta
on mahdollista ilmoittautua vapaaehtoiseksi
pankissa mukana oleviin, Lahdessa jarjestetta-
viin tapahtumiin. Usein kokeneet vapaaehtoiset
paasevat itse ryhmavastaavan rooliin.
Vapaaehtoispankissa mukana olevat vapaaeh-
toiset saavat vuoden aikana muutamia uutiskir-
jeita Lahden kaupungin tapahtumapalveluilta,

joissa on tietoa uusista vapaaehtoishauista
tapahtumiin, eduista ja muuta vapaaehtoisille
tarkeaa informaatiota.

Tapahtumien vapaaehtoispankkiin ilmoittau-
tuminen on maksutonta ja omia tietojaan voi
pyytaa poistettavaksi milloin tahansa.

Vapaaehtoispankkiin kuuluville vapaaehtoisille

tarjotaan Lahden kaupungin tapahtumapalve-

luiden puolesta myds seuraavia etuja:

» arvokas tyokokemus ja verkostoituminen,
seka tyotodistus

» elamyksellinen mahdollisuus paasta osaksi
Lahdessa jarjestettavia tapahtumia

+ paivittyvia kausikohtaisia etuja

Yhteydenotto tapahtuman jarjestajalta tulee
vapaaehtoisille pian sen jalkeen, kun ilmoit-
tautuneiden ja tietojen siirron hyvaksyneiden
vapaaehtoisten tiedot siirretaan tapahtuman
jarjestajan kayttoon Lahden kaupungin toimesta.
Tapahtuman jarjest3ja siis vastaa kaikesta tapah-
tumaan liittyvasta viestinnasta (esim. tyévuorot)
vapaaehtoisille.

EU:n yleisen tietosuoja-asetuksen (2016/679),
artiklat 13 ja 14, ohjaavat rekisterin kaikkea ylla-
pitoa.

Lahden kaupungin vapaaehtoispankki takaa
sen, ettd Lahdessa tapahtuu myos tulevaisuu-
dessa!




Vapaaehtoisten motivointi, sitouttaminen ja hyvinvointi

Tassa osiossa kaydaan lapi vapaaehtoisten moti-
voinnin, sitouttamisen ja hyvinvoinnista huoleh-
timisen tarkeytta. Saat seuraavissa kappaleissa
myos kaytannon vinkkeja siihen, miten onnistut
naissa asioissa!

Vapaaehtoisten motivointi

Miksi vapaaehtoisten motivointi on tarkeaa?

Kun ihminen on motivoitunut, han kayttaa omaa
energiaansa ja aikaansa enemman saavuttaak-
seen omat tai yhteisdlle asetetut tavoitteet. Moti-
vointi vaikuttaa siis yksittaisen vapaaehtoisen
seka koko tiimin kayttaytymiseen.

Motivointi auttaa koko tiimiasi paasemaan
teille asetettuun tavoitteeseen. Tallainen tavoite
voi olla esimerkiksi hyva ja laadukas asiakas-
palvelu, juottopisteen toimiminen, maaratyn
alueen siisteyden yllapitaminen tai tapahtuman
turvallisuudesta huolehtiminen. Vapaaehtoisten
motivointi onkin yksi tarkeimpia tiiminvetajan
tehtavia.

Miten motivoin vapaaehtoisia?

+ Tervehdi, Kiita ja kuuntele: tee vapaaehtoiselle
selvaksi, etta han on merkityksellinen ja hanta
seka hanen tydpanostaan arvostetaan.

* Luo vapaaehtoiselle selkea toimenkuva.

+ Tarjoa mielekasta tekemista ja perehdyta
vapaaehtoiset huolellisesti tehtavaan.

* Luo hyva ilmapiiri ja yhteishenki: voit jarjestaa
esimerkiksi tapaamisen, jossa vapaaehtoiset
paasevat ryhmaytymaan ennen tapahtumaa.

Anna positiivista palautetta aina, kun se on

mahdollista. Myods rakentavan ja kehittavan

palautteen anto on tarkeaa tarvittaessa.

Johda esimerkillasi: aktiivinen, sitoutunut ja

positiivinen asenne tarttuu!

» Viesti selkeasti ja aktiivisesti.

* Anna vapaaehtoiselle tilaa kehittya ja anna
vastuuta: nain osoitat luottamuksesi.

Mieti myos muita keinoja, joilla juuri sina voit

motivoida vapaaehtoisiasi!

Vapaaehtoisten sitouttaminen

Kun vapaaehtoisen saadaan sitoutettua toimin-
taan, han osallistuu varmemmin myds tulevai-
suudessa eri tapahtumiin vapaaehtoisena. Sitou-
tuneisuus ja hyva vapaaehtoiskokemus voivat
myods kannustaa muuhun vapaaehtoistoimintaan!
Vapaaehtoisten motivointi auttaa sitouttamisessa
ja onkin tarkeaa, etta sitouttaminen alkaa jo
rekrytointivaiheessa ja jatkuu aina tapahtuman
paattymiseen saakka.

Myos vapaaehtoisen hyvinvoinnista huoleh-
timinen ja arvostus sitouttaa vapaaehtoista
toimintaan. Yksi tarkeimmista sitouttamisen
keinoista on riittava ja selkea viestiminen. Vapaa-
ehtoinen ei saa tuntea, ettd han on tyhjan paalla
tai epatietoinen. Liian vahainen viestinta voi
mahdollistaa sen, ettei vapaaehtoinen sitoudu
toimintaan pidemmaksi aikaa tai paattaa jopa
perua koko osallistumisensa. Laadukkaaseen
viestintaan saat vinkkeja myéhemmissa kappa-
leissa.




Vapaaehtoisten hyvinvointi

Vapaaehtoisten antama aika ja osaaminen ovat
erittain tarkeita resursseja tapahtuman onnistu-
miselle. Taman vuoksi on tarkeaa, etta vapaaeh-
toisten hyvinvoinnista huolehditaan ja he koke-
vat olonsa turvalliseksi tyotehtavia tehdessaan.

Ole kiinnostunut siita, mita tyopaivien aikana
on tapahtunut, missa on onnistuttu tai onko
eteen tullut ongelmatilanteita. Kdykaa asiat
yhdessa lapi viimeistaan tyopaivan paatteeksi.

Jos eteen on tullut jokin ongelmatilanne, poh-
tikaa yhdessa, miten asian voi tulevaisuudessa
valttaa tai miten sen kanssa toimitaan jatkossa.
Tallaisia asioita voi olla esimerkiksi ikava asia-
kaskohtaaminen, tapaturmat/sairaskohtaukset
tai tyéryhmassa tapahtuva epaasiallinen kaytos.
Kun paivan aikana kohdatut tilanteet kaydaan
lapi yhdessa, luodaan samalla turvallisuuden
tunnetta koko ryhmalle.

Kun olet tiiminvetajana avoin ja helposti lahes-
tyttava, luot samalla turvallista ja avointa ilmapii-
ria. Talldin vapaaehtoinen kokee olonsa turvalli-
semmaksi, jakaa kokemuksiaan tydtehtavistaan
eika jaa pohtimaan niita yksin. Turvallisuuden
tunne ja turvallinen tydyhteisd ovat tarkeassa
roolissa vapaaehtoisen hyvinvoinnin kannalta.

Suunnittele tyopaiviin riittavasti taukoja.
Taukoja suunniteltaessa tulee ottaa huomioon
myos se, tehdaankd tyota sisa- vai ulkotiloissa.
Kova pakkanen tai helle voi vaikuttaa lisatauko-

Pohdittavaksi

Milla keinoilla pidat huolta omasta
jaksamisestasi ja hyvinvoinnistasi?

Voisiko naista keinoista olla hyétya
myos vapaaehtoisillesi?

jen tarvitsemiseen. Ota ennakkoon selvaa, missa
vapaaehtoiset paasevat mahdollisesti lammitte-
lemaan tai viilentymaan. Muistuta vapaaehtoisia
myods saan mukaisesta varustuksesta. Riittava
tauotus auttaa vapaaehtoisia jaksamaan hektis-
ten tapahtumapaivien lapi.

Muista pitaa huolta myos omasta jaksamises-
tasi! Kun huolehdit myds omasta hyvinvoinnis-
tasi ja jaksamisestasi, tuet samalla koko ryhman
toimintaa. Vasyneena ja stressaantuneena ihmi-
sen kaytds saattaa muuttua ja tama voi nakya
esimerkiksi kiukkuisuutena tai hermostunei-
suutena ja omaa vasymystaan saattaa helposti
purkaa muihin. Tallaiset tilanteet vaikuttavat
hyvin varmasti koko ryhman dynamiikkaan, pyri
siis valttamaan niita!




Vapaaehtoisten johtaminen

Seuraavassa osiossa perehdytaan vapaaehtois-
ten johtamiseen. Johtaminen alkaa jo hyvissa
ajoin ennen tapahtumaa ja saatkin vinkkeja
muun muassa vapaaehtoisille viestimiseen ja
tydvuorojen suunnitteluun. Osiossa kaydaan
lapi myods sita, mita asioita sinun tiiminvetajana
kannattaa selvittaa ennen tapahtumaa ja mita
asioita ottaa huomioon.

Viestintd ja tiedottaminen

Viestinta on vuorovaikutusta, jonka tarkoitus on
vaikuttaa ihmisiin. Tiedottamisen tavoitteena

on saada oikea tieto oikeaan paikkaan, oikeaan
aikaan ja oikeille henkildille. Kun tiedotat asioista,
pyri rakentamaan viestisi niin, etta se on hel-
posti ymmarrettavissa. Valta epamaaraisyytta ja
epaolennaisuuksia etenkin sellaisissa viesteissa,
jotka sisaltavat erittain tarkeaa informaatiota.
Jos olet epavarma siita, onko viesti ymmarretty
tai ovatko kaikki lukeneet sen, kannattaa pyytaa
vapaaehtoisia kommentoimaan viestin sisaltoa
tai kuittaamaan se luetuksi.

Huolehdi siita, etta viesti saavuttaa vapaaeh-
toiset mahdollisimman tasapuolisesti. Tata varten
tiiminvetdjan kannattaa valita paasaantdinen
kanava, jossa tavoittaa kaikki vapaaehtoiset
samanaikaisesti. Yksi toimivaksi havaittu keino
on luoda ryhma WhatsAppiin tai vastaavalle
alustalle. Viestit, kuvat ja tiedostot jaavat talteen
samalle alustalle jokaiselle vapaaehtoiselle, jol-
loin niihin on helppo palata myds jalkikateen. Jos
jaat vapaaehtoisille paljon tiedostoja, kannattaa

harkita mahdollisesti pilvipalvelun tai tiedoston-
jakoalustan kayttamista. Hyvia palveluita ovat
esimerkiksi Teams, Google Drive tai SharePoint.

Tietoa tulee olla riittavasti saatavilla. Jaa tietoa
aina kun sinulla on siihen syy. Mita aktiivisempi
olet, sita varmemmin sitoutat vapaaehtoisia
toimintaan. Vapaaehtoisten on myods helpompi
|ahted suorittamaan tehtavia, kun he kokevat,
etta asioissa ollaan ajan tasalla ja tietoa on saatu
riittavasti. Kaikista tarkeimmat asiat kannattaa
myos kerrata useamman kerran!

Viestinta ei ole kuitenkaan pelkastaan vapaa-
ehtoisten tiedottamista. Se on vuorovaikutusta
ihmisten valilla kasvotusten ja eri kanavissa.
Hyvat viestinta- ja vuorovaikutustaidot tuovat
ihmisia yhteen, kun taas pieleen mennessaan
ne saattavat erottaa ihmiset toisistaan. Osallista
vapaaehtoisia viestintakanavissa seka kasvotus-
ten. Muista omat eleet ja mikroilmeet. Kun naytat
vuorovaikutuksessa oman innokkuutesi ja positii-
visen asenteesi tapahtumaa ja tehtavaa kohtaa,
innostat silla samalla myds vapaaehtoisia.

Ole kiinnostunut ja kuuntele vapaaehtoisia.
Muista aloittaa tapahtumapaiva aina tervehti-
malla ja kdymalla paivan agenda lapi. Paivan
lopuksi keraa vapaaehtoiset yhteen, kaykaa
lapi paivan tapahtumat ja keskustelkaa niista
yhdessa. Lopuksi voit alustaa seuraavan paivan
tehtavia. Paivan paattaminen yhdessa ryhmayt-
taa ja luo luottamusta ryhman ja tiiminvetajan
valille. Avoin ja vahva vuorovaikutus auttaa
ryhmaa paasemaan tavoitteisiin.

Pohdittavaksi

Pohdi, mitka ovat niita viestinnan
kanavia, jotka sopivat omalle
vapaaehtoisryhmallesi viestimiseen
parhaiten.

Miten ja mista heidat tavoittaa
helpoiten?




Mitd sinun ja vapaaehtoistesi tulisi
tietdd ennen tehtdavdn aloitusta?
On paljon asioita, joita sinun tiiminvetajana
tulee tietaa, ennen kuin kontaktoit vapaaeh-
toisiasi. Sinun tulee tehda taustatyota tapah-
tumaan ja tiimisi vastuualueeseen liittyen ja
osallistua mahdollisesti erilaisiin info- ja koulu-
tustilaisuuksiin.
Kaikkia vapaaehtoisten kysymyksia voi olla vai-
kea ennakoida. Kun vapaaehtoinen kysyy jotain,
mista et ole ennakkoon saanut tietoa, selvitd
asia mahdollisimman nopeasti. Heratat vapaa-
ehtoisissa myds enemman luottamusta, kun
olet tehnyt taustatyon huolellisesti ja selvitat
kaikki vastaan tuleviin kysymyksiin vastaukset.
Muistuta vapaaehtoisia myos varusteista.
Etenkin ulkoilmassa toimimiseen tarvitsee
saanmukaisen varustuksen. Oli kyseessa kesa
tai talvi, sdaolot voivat muuttua akkia. Pakkanen
saattaa kiristya, kesaillat viilentya tai taivaalta
saattaa tulla hetkellinen vesikuuro. Lamminta
vaatetusta tulee siis olla tarpeeksi. Vaihtovaat-
teita tai lisakerroksia kannattaa pitaa mukana.
Vesisateeseen tai kylmaan tuuleen kannattaa
varustautua oikeanlaisella takilla ja mahdol-
lisesti ulkohousuilla. Muuhun varustukseen
kuuluu muun muassa aurinkorasva, paahine,
kasineet, hyvat kengat ja juomapullo.

Ota selvaa ainakin seuraavista asioista:

Tapahtuman idea, paikka ja tavoite

Kuka on sinun yhteyshenkildsi, jolta saat ohjeet
ja vastauksia kysymuyksiisi

Missa vapaaehtoisten ruokailu tapahtuu ja milla
aikavalilla lammin ruoka tarjoillaan

Onko vapaaehtoisille yhteista tilaa, jossa tau-
koja voi pitaa

Tuleeko vapaaehtoisille tapahtumavaatetus tai
onko tiimillesi saantdja pukeutumiseen liittyen
Kuka kirjoittaa tyotodistuksen sita pyydettaessa
Tarjoaako edustamasi tapahtuma vapaaehtoi-
sille etuja

Miten tapahtuma-alueelle saavutaan julkisilla,
pyodralla tai omalla autolla

Miten toimitaan erilaisissa poikkeustilanteissa

Mita tietoa vapaaehtoisille tulisi jakaa ennen
tehtavan aloitusta?

Tapahtuman perustiedot

Tapahtumapaikan ja vapaaehtoisen tyopisteen
sijainti

Vastuuhenkilot

Turvallisuusasiat

Ennakkomateriaalit

Tydvuorot

Saapumisohjeet

Milloin perehdytys tapahtuu

Tarvitseeko tyotehtavassa onnistumiseen jotain
erityistaitoja

Tarvitseeko tyotehtavaa suorittaakseen
jonkun erillisen luvan tai suoritetun kurssin
(esim. hygieniapassi tai ensiavun peruskurssi)




Tybturvallisuus vapaaehtoistydssa « Tarkkaile vapaaehtoisten olemusta ja tyoky-
Turvallinen ja terveellinen tyd on edellytys kya, muistuta tauoista ja veden juonnista —
tydntekijan hyvinvoinnille, oli kyse sitten palk- tdma on hyva muistaa etenkin kesaisin
katyosta tai vapaaehtoistyosta. Tyota tekevan ulkona tydskennellessa!
on oltava tietoinen tyohon liittyvista vaaroista, + Tarkista mahdolliset tyotehtavan suorittami-
haitoista ja kuormitustekijoista. Ne taytyy osata seen tarvittavat patevyydet tai siihen tarvit-
myos tunnistaa. tava erityisosaaminen

Seuraava muistilista auttaa sinua huolehtimaan + Ohjaa turvalliset ja terveelliset tavat tyotehta-
siita, ettd vapaaehtoinen voi tyoskennell3 turval- van suorittamiseen
lisesti annetussa tehtavassa: » Tarkista, etta vapaaehtoinen tietaa, kuka on Vapaaehtoisen velvollisuuksia ovat mm.
» Vapaaehtoisen tulee olla tietoinen tyépaikan hanen 1ahin esihenkilénsa ja miten tahan saa » Vaitiolovelvollisuuden kunnioittaminen.

myds oikeus saada tarvittava perehdytys, tukea
ja ohjausta tyotehtavaansa.

Tiiminvetajan tehtava on tukea vapaaehtoista
onnistumaan sovituissa tyotehtavissa. Vapaa-
ehtoinen saa myos kieltaytya tarjotuista tyo-
tehtavista seka lopettaa vapaaehtoistoiminnan
halutessaan.

ja tydtehtavan vaara- ja haittatekijoista
Laadukas ja kattava perehdytys

Riittavasti tietoa tapahtuma-alueen turvalli-
suudesta: missa tavataan tydvuoron aluksi,
missa on ensisijainen kokoontumispaikka
evakuointitilanteissa, alkusammutuskaluston ja
defibrillaattorin sijainti, ensiapupisteen sijainti
ja miten ensiavun tai jarjestyksenvalvonnan
saa tarvittaessa kutsuttua paikalle.

Riittavat tauot tyévuoron aikana: Taukoja
suunniteltaessa ota huomioon myés mah-
dolliset olosuhteet, kuten lampétila ja suora
auringonpaiste

Vapaaehtoisen tulee tietaa, miten toimia
onnettomuuden tai tapaturman sattuessa
Vapaaehtoisella on oikeanlaiset varusteet tyo-
tehtavien suorittamiseen - esim. mahdollisesti
tarvittavat henkildsuojaimet, oikeanlainen
vaatetus ja turvalliset tyovalineet

yhteyden. Kaykaa 1api myds muut mahdolliset + llmoitusvelvollisuus: Vapaaehtoisella on vel-

henkildt, joihin vapaaehtoisella saattaa olla
tarve saada yhteys tydvuorojen aikana.

* Muistuta ilmoitusvelvollisuudesta: lahelta piti
-tilanteet, turvallisuusriskit (tapaturmat, vaara-
tilanteita aiheuttavat tai epakunnossa olevat
esineet tai rakenteet, tapahtuma-alueelle
hylatyt laukut yms.)

Vapaaehtoisen oikeudet ja
velvollisuudet

Vapaaehtoistoiminta on kaikille avointa toi-
mintaa, jossa vapaaehtoinen saa itse vapaasti
valita itselleen sopivan tehtavan ja sitoutua
siihen itselleen sopivaksi ajaksi. Tapahtumissa
vapaaehtoinen valitsee tydtehtaviaan ja sopii
aikatauluista yhteistyossa tapahtumajarjestajan,
vapaaehtoistoimintaa koordinoivan henkilon tai
oman tiiminvetajansa kanssa. Vapaaehtoisella on

vollisuus ilmoittaa, mikali han huomaa tai saa
tietoonsa tydturvallisuusriskin, onnettomuuden
tai lahelta piti -tilanteen.

Sovittuihin tyévuoroihin saapuminen tydkuntoi-
sena.

lImoittaminen mahdollisesta estymisesta, esim.
sairastuminen.

Noudattaa yhdessa sovittuja pelisaantoja.
Muistaa, etta edustaa tyonantajaansa ja sen
arvoja ja toimii sen mukaisesti.

Toimia tydtehtavissa turvallisesti ja annettujen
ohjeiden mukaan.

Huolehtia omasta jaksamisestaan.



Tyovuorojen suunnittelu

Aloita tydovuorojen suunnittelu ajoissa. Tapah-
tumatyossa vaaditaan joustavuutta, mutta mita
aiemmin vapaaehtoiset saavat tiedot koko
tapahtumaviikon tapahtumista, sen parempi!
Alustavat tyoajat ja tyopaivat kannattaa 16yda
lukkoon heti, kun se on mahdollista.

Tyovuorosuunnittelu kannattaa aloittaa kartoit-
tamalla tyovuorojen ja tehtavien tarve. Selvita
kuinka paljon tehtdvaa on tapahtumaviikolla ja
miten tehtavat seka tydajat mahdollisesti eroa-
vat itse tapahtumapaivista.

Vapaaehtoistiimisi vastuualueen tehtavat saatta-
vat vaihdella avustavista tehtavista valmisteleviin
tehtaviin. Selvitd myds tarvitseeko tiimia jakaa.
Esimerkkina, onko infopisteita useampi tapahtu-
mapaikalla tai koska kisakanslian rakennetaan ja
paljonko aikaa tarvitaan sen valmisteluun.

Kartoita tehtaviin tarvittavat resurssit ja osaa-
minen. Ota huomioon, kuinka paljon vapaaehtoi-
sia tyovuoroihin tarvitaan ja millaista osaamista
tehtavaan tarvitaan. Suunnittele vuoroihin tar-
peeksi, muttei kuitenkaan liikaa tekijoita. Teke-
mista tulee olla jokaiselle sopivasti. Vapaaehtoi-
nen ei saa tuntea, etta han on paikalla turhaan,
eika hanelle riita tekemista, muttei myoskaan
sita, etta tyo kuormittaa liikaa.

Vapaaehtoistydssa pitka kokemus vastaavista
tyotehtavista ei ole keskidssa, ja moni hakeutuu-
kin vapaaehtoistyohon oppiakseen uutta. Tyo-
vuoroja suunniteltaessa on kuitenkin hyva ottaa

huomioon esimerkiksi mahdollinen aiempi koke-
mus tai kielitaito. Voit jakaa vastuuta sellaisille
henkildille, joiden tiedat pystyvan auttamaan
muita ja selviytymaan ongelmatilanteista. Erityi-
sesti kansainvalisissa tapahtumissa on tarkeaa
ottaa huomioon, etta tyévuorossa on riittavasti
kielitaitoisia ihmisia. Kaikkien ei tarvitse olla
erityisen hyvia kielissa, mutta suunnittele etuka-
teen tyodvuoroihin tarpeeksi sellaisia henkiloita,
joilta haastavampikin ongelmanratkaisu onnistuu
myo6s muilla kielilla.

Tarkista vapaaehtoisten saatavuus seka toi-
veet. Jokaisessa ryhmassa on varmasti vapaaeh-
toisia, joilla on erilaisia rajoituksia tyovuoroille tai
tydpaiville. On myds vapaaehtoisia, jotka halua-
vat tehda pidempia paivia niin tapahtumaviikolla
kuin tapahtumapaivina. Toisaalta jotkut vapaaeh-
toiset haluavat osallistua tapahtumapaivina vain
muutamia tunteja.

Vapaaehtoisilla on erilaisia syita, mitka ovat
motivoineet heita osallistumaan tapahtuman
tekoon. Moniin tehtaviin haetaan useita kuukau-
sia aiemmin ja siksi myds muita suunnitelmia
tapahtumaviikolle on jo saatettu tehda. Kunnioi-
tathan vapaaehtoisten toiveita ja rajoja. Varaudu
muutoksiin. Kun kyse on vapaaehtoistydsta,
muutoksia tulee varmasti tiimin sisalla. Ota myds
huomioon, etta vapaaehtoisella on oikeus valita
itse sopiva tehtava, sitoutua itselle sopivaksi
ajaksi, kieltaytya tarjotusta tehtavasta seka siir-
tya muihin tehtaviin.
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Vapaaehtoisten perehdyttdminen

Perehdytyksen tavoitteena on antaa vapaaehtoi-
selle valmiudet tehtdvan suorittamiseen. Tarkoi-
tuksena on antaa realistinen kuva tyotehtavasta
ja odotuksista seka ohjata vapaaehtoista toimi-
maan tehtavassa turvallisesti. Perehdytyksen
aikana on tarkeaa, etta vapaaehtoinen tuntee
olonsa tarkeaksi ja tervetulleeksi. Varaathan siis
tarpeeksi aikaa perehdytykselle, jotta tyotehta-
vat ja vastuut voidaan kayda lapi rauhassa. Hyva
perehdytys antaa varmuutta, itseluottamusta
seka tukea tehtavassa suoriutumiseen. Hyva ja
laadukas perehdytys on myds yksi motivaation
yllapidon keino.

Perehdytys voi olla ensimmainen kohtaaminen
kasvokkain, joten muistathan ottaa kaikki vastaan
lampimasti ja positiivisesti. Pyri pitamaan kiire
ja stressi pois perehdytyksesta! Perehdytyksen
jalkeen vapaaehtoisen tulee tietaa mita, miksi ja
miten tyotehtavia tehdaan.

Yhteiset pelisddnnot

Kaykaa lapi valmiit tai laatikaa yhdessa omat
pelisaannot. Yhdessa sovitut pelisaannot luovat
turvallisuutta ja auttavat saavuttamaan yhtei-
sen paamaaran. Pelisadnnoissa tulee kayda ilmi
perus toimintatavat kuten poissaolosta ilmoit-
taminen, tehtavaan sitoutuminen ja mahdolliset
pukeutumista koskevat saannot.

Lisaksi on tarkeaa kayda lapi asiat, jotka
kuuluvat vaitiolovelvollisuuden piiriin, lahelta piti

-tilanteiden ja tapaturmien ilmoitusvelvollisuus
sekd mahdolliset sosiaalisessa mediassa jakami-
sen rajoitukset.

Perehdyttajan muistilista

+ tapahtuman tarkoitus ja tapahtumapaikan
tarkka osoite

« turvallisuusasiat (miten toimia onnet-
tomuustilanteessa, paloturvallisuuden
huomiointi tms.)

* yhteystiedot ja yhteyshenkilot

* yhteiset pelisdannot

» tehtavien kuvaus ja tarkoitus

» tehtaviin ohjeistus

+ turvalliset ja terveelliset tydskentelytavat

+ vastuut ja odotukset

* tyodskentelyajat

Pohdittavaksi

Vaikuttavatko sinun tapahtumasi
mahdolliset erityispiirteet yhteisiin
pelisaantéihin?
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Tiimind tyoskentely

*Tiimi on pieni ryhmd ihmisid, joilla on
toisiaan tdydentdvid taitoja, jotka ovat
sitoutuneet yhtendiseen pddmddrddn,
yhteisiin suoritustavoitteisiin ja yhteiseen
toimintamalliin ja jotka pitdiviit itseddin
yhteisvastuussa suorituksistaan.”
Katzenbach & Smith (1993)

Vaikka tiimisi koostuisi suurimmilta osin vakio-
kasvoista, ajan myota ryhmaan tulee mukaan
varmasti myds uusia vapaaehtoisia. Ota hei-
dat avosylin vastaan ja huolehdi siita, etta he
ryhmaytyvat myos konkareiden kanssa. Tiimi ei
varmasti toimi parhaalla mahdollisella tavalla,
jos uudet vapaaehtoiset ja pidempaan mukana
olleet eivat muodosta yhtenaista ryhmaa. Kai-
kista ei valttamatta tule tiimiin pysyvia jasenia,
mutta hyva johtaminen ja motivointi voivat olla
avainasemassa siing, etta ryhmaan saadaan
uusia pitkaaikaisia jasenia!

On myos tarkeaa tulla toimeen muiden tiimien
kanssa. Tapahtuman tekeminen on tiimipelia
ja sen onnistumiseen tarvitaan paljon eri osa
-alueilla toimivia ihmisia. Mikali tiiminne toimii
yhteistydssa muiden tiimien ja ryhmapaallikoi-
den kanssa, voit vaatia myods muita ryhmapaal-

likdita toimimaan hyvan johtajan lailla omille
vapaaehtoisillesi. Jos huomaat, etta toinen
ryhmapaallikkd ei ota minkaanlaista kontaktia
tai kohtelee vapaaehtoisia epatasa-arvoisesti, on
asiasta keskusteltava toisen ryhmapaallikon tai
taman esihenkilon kanssa. Teilla kaikilla on yhtei-
nen paamaara ja sen onnistumiseen tarvitaan
jokaisen panosta!

Jos olet itse tilanteessa, jossa joku muu kuin
oman ryhmasi vapaaehtoinen kysyy neuvoa tai
tarvitsee apua, ole aina valmis auttamaan. Vaikka
kyse ei olisikaan omasta alueestasi, kohtaa,
kuuntele, auta tai selvita asia. Talla tavalla vaiku-
tat vapaaehtoisen kokonaisvaltaiseen kokemuk-
seen ja mielikuvaan tapahtumasta.

Pohdittavaksi

Millainen tiimipelaaja sina olet?
Millaisia ovat hyvéan tiimin ominaisuudet?
Voisitko parantaa oman tiimisi tyoskente-
lytapoja omilla kokemuksillasi?
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Muistilista
vapaaehtoisten tiiminvetajalle

Hymyile, tervehdi ja kiita

Huolehdi vapaaehtoisten jaksamisesta seka turvallisuudesta
Aloita tyovuorojen suunnittelu ajoissa

Luo yhteiset pelisdannot

Kuuntele ja tue

Anna ja keraa palautetta

Yllapida toimivaa tiimia

Perehdyta

Ole hyva tiimipelaaja

Muista turvallinen yhteisé ja tyoskentely

Kommunikoi riittavasti ja selkeasti

Informoi vapaaehtoisia aina kun siihen on pienikin syy
Innosta vapaaehtoisiasi toiminnallasi ja esimerkillasi
Luo positiivinen ja kannustava ilmapiiri tiimin sisélle
Muista nauttia kokemuksesta!
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